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المقدمه 

إذا كنت تتعامل مع الكمبيوتر لأول مرة فسوف يزودك هذا الكتاب بكل ماترغب 
في التعرف عليه. وسيبسط لك معرفة المعلومات الرئيسية لجهاز الكمبيوتر 
ونظام التشضشغيل ومعالج النصوص وطريقة استخدام الإنترنت بسهولة ويسر 
بدء من معرفة اساسيات التعامل مع الجهاز إلى إنشاء أول بريد إلكتروني وطرق 
البحث في الإنترنت, وعندما تنتهى من قراءة هذا الكتاب ‏ سوف ستكون لديك 
المعرفة الاساسسية للمصطلحات والمفاهيم الهامة, وسيصبح الكمبيوتر أداة 
سهلة وغير معقدة من ذي قبل. 


يتعامل هذا الكتاب مع أربعة أنواع من القراء 

« الذين ليس لديهم كمبيوتر. ولكنهم يرغبون فى شرء جهاز والتعرف على 
كيفية استخذامةه. 

« الذين قاموا بشرء جهاز كمبيوتر أو التعامل معه حديثا سواء في العمل أو 
في المنزل. 

ه الأكفاء فى التعامل مع نوع محدد من البرامج أو مجال واحد من الستخدام 
الكمبيوتر, ولكنهم يرغبون في زيادة معارفهم. 


علام يعتمد هذا الكتاب: 

يعتمد هذا الكتاب بسكل أساسي على الصور. وهو يحتوي على صور للبرامج 
وللمكونات وللشحح التوضيحيى لمعظم الأوامر والعمليات بطرق مبس طة 
وسهلة. 

سوف يوفر لك هذا الكتاب المفاهيم والخبرات التى لختاج لاستخدامها مع 


الكمبيوتر مزيد من الكفاءة, بالإضافة إلى التعرف على وظائف وفوائد المفاتيح. 


وزيادة للتوضيح قمنا بعمل ألسطونة مرفقة مع الكتاب وفيها جد أهم ماذكر 
فى الكتاب موضح بالصوت والصورة وشرح تفصيلى لكيفية عمل الكمبيوتر 
وكيفية عمل كل جزء منه. 

ونرجو أن نكون قد وفقنا ما بذلناه من جهد لأجاز هذا الكتاب الذي بين يديك. 
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مدينة تكنولوجيا الإتصالات والمعلومات . إدارة التطوير التكنولوجى 





فهرس المحتويات 


الفصل الأول : جهاز الكمبيوتر ص “ا 


]أ مفهوم جهاز الكمبيوتر مج مب سند نيب كن 8 
]أ مكونات جهاز الكمبيوتر ماماو تقوو وو تسوه ان 8 
[] الذاكرة وأنواعها بي شر 
[| محركات الأقراص ووسائط التخزين ..... ص ١١‏ 
|] وحدة المعالجة المركزية امو عمد وعدم محله أكن 17 ١‏ 
[] عناصر الأدخال والأخراج لي ضر ا 
|| المكونات البرمجية ا و ا كن 12 


الفصل الثانى : نظام التشغيل ص ١7‏ 


]أ مدخل إلى نظام التشغيل سوبا انيه كن 18 
]أ ميزات نظام التشغيل وسو ع ب ا فل 5 
]أ تشعيل جهاز الكمبيوتر معو طامنا موف و عه اق * 

]أ بدء تشغيل الويندوز ا ا سفن ١‏ 1 
]أ سطحج المكتب اام مط اويا ركد الس ا ريو فين 71 
[] سلة المحذوفات وجهاز الكمبيوتر .ص ؟ ] 
]أ مهام واستخدامات الغارة ممامب اك مسب فين "11 
]أ المجلد 10000 1011ا10 
]أ شريط المهسام 0 0 اال 
]أ قائمة بدء التشغيل 1 


]أ الإطارت (النوافذ) معام ل واه 44م 


[] شريط الآدوات 
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]أ االمدخكل اس و ل و و ا ا كن 91 
]أ ميزات برنامج وورد ا اه ل الو د كن 217 
]أ تشغيل البرنامج ا 
]أ واجهه الرئيسية للبرنامج وو مون عاخن 02 
[] أشرطة الادوات 00 
[] الآدوات الشائعة الاستخدام ١‏ ص 04 
]أ العمل مع مستند جديد لامو ماود ددن كن 8254 
]أ المالب ا 0001011 0 
]أ حفظ المستند وخيارات الحفظ مايه حن |1 
]أ تخطيط الصفحة مدع مجو اح عو كن 11 
]أ حدود الصفحة كر 1 
]أ التعامل مع النصوص لما ع ع امل قي كن 157 
]أ شريط ادوات النص ا ا ا ا ا 
[] خديد أجاه الكتابة موي اس كن بزلا 
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[] التعامل مع الخنطوط ”5 
[] التعداد النقطي والترقيم 00 


|] التدقيق الأآملائى والتدقيق النحوي 


[]| البحث عن كلمة واستبدالها 00 
[] إنشاء الأعمدة #0”#*(*ظ” 
]أ استخدام الجداول ل 
|[] شريط ادوات الجدول ا 00 


]أ التعامل مع الصور والرسوم شظ5 
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الفصل الرابع: الانترنت ص ده 
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|| ميزات البريد الالكتروني 550 


[] انواع البريد الالكتروني ا 
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]أ استخدام بريد الالكترونى كط 


]أ إرسال رسالةبالبريد الالكترونى 5-5 
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سنتعرف في هذا الفصل 
على جهاز الكمبيوتر وأجزاءه 
وملحقاته. كما سنتعرف على 
وسائط التخزين الحديثه. 
كما سنتتعلمم الكثيرمن 
المصطلحات المهمه فى عالم 
الكمبيوتر. 





الحسابية والمنطقية الملعقدة وتداول البيانات من خلال مجموعة من التعليمات أو الأوامر يطلق عليها اسم 


برامج (1]001/3/05). 


. مكونات الكمبيوتر : 
- مادية (©31/لا1310]) وهى الأجهزة التى يتكون منها جهاز الكمبيوتر. مثل: 





(اللوحة الأم) (المعالج) (لوحة المفاتيح) (الفآرة) (الشاشة) 


- برمجيه (501]0/31©6) وهى التى تتولى تشغيل المكونات المادية. بالاضافة إلى أنظمة التشغيل والبرامج 
المستخدمة,. التى نطلق عليها أسم (برامج الكمبيوتر). 


1. المكونات المادية (ع21/لا1310١!)‏ : 
المكونات المادية لجهاز الكمبيوتر تتكون من وحدة مركزية (011لا [26011231)) 
تضم العناصر التالية: 

الذاكرة 

ء 2 محركات الأقراص 

ء وحدة المعالجة المركزية (لا81©) 


ء عناصر الإدخال والإخراج (10685/ا06آ] ألامأنا0/أنامما) 





ا 8 1 ا 3 





متصفح الانترنت معالج النصوص 





- الدذاكرة : 
أو البرامج (2]0018105) أو النتائج (5]الاة6). 


وهناك أصناف متعددة من الذاكرة. 


ونذكر أنواعها كالتالى : 


الذاكرة 8411 2 


وكلمة /أ64] هي إختصار ل800655 300017] 
/ا1/16701. وتعني(الذاكرة العشوائية أو المؤقتة) 
هي ذاكرة القراءة والكتابة أي أننا نستطيع أن 
نخزن بها ونسترجع منها المعلومات. ذلك لأن هذه الذاكرة تعتمد على الكهرباء 


لحفظ ما بها من معلومات فإذا انقطع التيار الكهربائى فقدت محتوياتها. 


الذاكرة 801/1 


هى ذاكرة للقراءة فقط. ويعوم الكمبيوتر بقراءة محتوياتها عادة عند بدء 
التشغيل ولا يستطيع أن يغير هذا المحتوى أو أن يضيف إليه أية معلومات. 
وكلمة /801 هى إختصار ل (/[1/1©67701 /إ01 630) ونشير كذلك إلى أن 





المعلومات الخزنة فى هذه الذاكرة لا تفقد بانقطاع التيار الكهربائى 


الذاكرة 8010م 


هى الذاكرة القابلة للبرمجة مرة واحدة فقط. فإذا برمجت ووضعت فيها 
التعليمات أو البرامج. حولت إلى (/801). والحرف 2 يعنى (1320107361©6و0]ط) 
أي قابلة للبرمجة. وتستخدم هذه الذاكرة عادة لتخزين بعض البرامج ببهدف 


تسريع تنفيذها فى الكمبيوتر. 


1 8 


نخا ام التيد خيا 





6111 - حُذير 

تقرير عن وجود خطأ يأتى إما 
بشكل مربع حوار يحتوي علي 
رسالة ححذير أو صوت يطلقه 
الكمبيوتر. 


اان)85 - قاعهد ‏ المعايير 
الأمريكية لتبادل المعلومات 
200 51300310 طوء رع طم 


0 طععأما ومملتوصاماما هآ 
معيار لتحويل الأحرف إلى أرقام 





ويحنوي على بعة جزينات 
بقيمة ثنائية تتراوح بين الصفر 
و17 .)١‏ 


5 - مجهول 
الكمبيوترات البعيدة. 


10 لم - التوثيق 
تعريف هوية شخص و 
الإجراءات المخاصة بذلك. 


5 - لوحة إعلانات النظام 
كمبيوتر مزود ببرامج معينة 
يوفر رسائل إلكترونية وملفات 
إضافة للخدمات الأخرى. 


810231 - ثنائى 
وسيلة عد اتستهدم الرنمين 
٠‏ و١‏ . وهيى اللفة التى 
يعمل بها الكمبيوتر داخليا, 
وختوي الملفات الثنائية على 
ثمان جزئيات تتراوح بين صفر 
و(104؟). 
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الذاكرة 8001 مع 


هي الذاكرة القابلة للبرمجة عدة مرات. إذ بمكن للتعليمات والأوامر أن : 


تخزن فيها ثم تعدل وتستبدل لاحقا, كأن يضاف إليها أو يحذف منها بعض : 


المعلومات. والحرف ا يعنى (©135301) أي قابلة للحذف. 


الذاكرة الفورية ©201) 


الذاكرة كاش (086876©) هى الذاكرة المساعدة السريعة. وتقدر سرعة : 
استرجاع البيانات. مهما يخواتى 10 أضعاف منرفة استرجاعها من الذاكرة. . 


(/881). وهذا النوع من الذاكرة غالى الثمن مقارنة بالذاكرة 841/1. ونتيجة : 


لذلك فهى محدودة الاستخدام. 


الذاكرة 88615788 


هى الذاكرة الداخلية لعنصر المعالجة المركزي (/20006550) التى يستعملها : 
الذاكرة السابقة (فمثلاً أسرع بحوالى 10 مرات من الذاكرة ©0361) إلا أنها : 


محدودة الحجم جدا (ونشير كذلك إلى وجود هذا النوع من الذاكرة فى : 


بعض مكونات الكمبيوتر الداخلية). 





( الذاكرة 8810 ) 





( اللوحة الأم 0,قهط “أعطامم ) 


+++ 10 إلا 





220 - ضغط 
خطوات ضغط المعلومات لتخزين 
الملف فى مساحة أصغر. 


26201 - ربط 
وسيلة اتصال بين جهازي 
كمبيوتر. 


“1 013) - تخريب 
مصطلح يظطلق: على برنامج 
يقوم بفك شفرة أحد البرامج 


'اع1 02 - مخرب 
شخص يحول الدخول على 
نظام ما دون تصريح ويسبب 


له أخدران 


3 - بيانات 

معلوؤماتف . وتشحكل. بخاص 
العلومات- السححذمة. «مواسمظة 
البراممج., أصغر وحدة فى 
المعلومة يمكن للكمبيوتر فهمها 
هى ]أ 


أالاج01! - بديل افتراضى 
قيمة أو فعل أو ترتيب يقوم 
اللتمبيؤتر باقتراضه فى حال عدم 
قيام المستخدم بإعطاء تعليمات 
صريحة بخلاف ذلك. هذا النظام 
يمنع البرنامج من التعطل أو 
الاصطدام فى حال عدم إعطاء 
قيمة بواسطة المستخدم. 





متصمح الانترنت معالج النصوص 








- محركات الاقراص وسائط التخزين ( 5ععألاع0 5101306) 


هناك أنواع عديدة من محركات الاقراص و وسائط التخزين منها : 


٠‏ الأقراص الثابتة 


يتم فيه تخزين جميع البيانات من انظمة وبرامج وملفات بصورة دائمة مع : 


امكانية. التعديل واخذف: :والاضافة من قبل الستخدم و يكن تفسيم الفرض. . 


الصلب إلى أكثر من قسم. 


٠‏ الاقراص القابلة للازالة 


“القرص المرن 015 لامم10]) 
“القرص المضغوط (كا15(ا 201703601)) 


*الفلاش دسك (51أ0 طؤجاع 56نا) 





( أكثر من 450 قرص مرن - قرص مضغوط واحد ) 


- وحدة المعالجة المركزية (لا81©) 


هذه الوحدة هى عقل الكمبيوتر., ففيها يتم تنفيذ الأوامر أو التعليمات ئ 
الصادرة من البرنامج. وتقاس قدرة الكمبيوتر بقياس قدرتها. وهذه الوحدة ئ 
مقسمة إلى قسمين رئيسيين (وحدة التحكم - وحدة الحساب والمنطق) ئ 
متصلين ببعضهما البعض بواسطة خطوط النقل (8001855 - 5لا 0313] ئ 
ك5لا8 |01101م2) - ولىرظ) التى تمكنهما من تبادل المعلومات والأوامر (إضافة إلى ئ 


وجود المسجلات 1601516(5]! التى تلعب دورا مهما فى عمليات التنفيذ). 
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نخا ام التيد خيا 





القرص المرن 

هو عبارة عن صورة مصغرة 
من القرص الصلب 1310| 
»ا15لأ. يستخدم لنقل الملفات 
من والى الكمبيوتر. 


الفرص المضعغعوط 
يعتمد القرص المضغوط على 
كدولوجيا الليزن لتسجيل 
واسترجاع المعلومات. مع 
القدرة على تخزين البيانات 
والبرامج. 


فلاش دسك 

يعتبر من أحدث وأفضل 
وسائط التخزين. وهو ]لا 
فى منفذ ال 58لا. ويتوافر 
بسعات 32. 64 128. 256, 
وهو مفيد لأخذه معك أينما 

















- عناصر الإدخال والإخراج 
إن جهاز الكمبيوتر يتألف من غناصر إدخال, غناصر معالجة: عناصر إخراج, 


التى تمكننا من إدخال البيانات والبرامج وإظهار النتائج. 


٠‏ عناصر الإدخال 

عناصر الإدخال تمكننا كما يشير اسمهها. من إدخال البيانات ببهدف 
معالجتها. وإدخال البرامج التي نريد من الكمبيوتر أن يطبقها على البيانات 
للحصول على النتائج التى تمكننا من اتخاذ القرارات. وهناك عدة أنواع من 


عقاضر الايهال مفل: 





٠‏ لوحة المفاتيح (80310 لإع»!) 


لإدخال التعليمات إليه ولحختوى لوحة 


على أحرف وأرقام ورموز ومفاتيح خاصة . 






٠ 2‏ الفارة (ع5ناهال!) 


"2 
سه )0 


التى تستخدم كأداة أخرى إلى جانب لوحة 







المفاتيح ‏ للمححورة 
مع جهز الكمبيوتر عن طريق التأشير | (80101170) على 
الهدف والنقر عليه ((1!01©) لاختياره . 


المكتب. 


]| 12 لا 





ععالاع0 - جهاز 

الأجزاء التى يترككلب منها 
الكمبيوتر ©31//ا1310آ مثل 
الشاشة والطابعة وخلافه. هذه 
الأجزاء بمكن أن يطلق عليها أيضاً 
الأجزاء الخارجية [105612مع6 
لأنها منفصلة بصورتها المادية عن 
الكمبيوتر ولكنها مربوطة به. 


منا-0131 - اتصال 

١‏ تخدام التليفون أو [االا5| 
لربط الكمبيوتر باستخدام مودم 
بخدمة الانترنت. وهى عكس 
الاتباط المستمر 61211/]ع6 
57 وهذا يعني أنه 
كى لخصل على الخدمة فإنه 
عليك أن تعمل مكالمة هاتفية. 





01 - التشفير 

هو معاللجة كتلة من المعلومات 
بهدف منع أي شخص من قراءة 
تلك المعلومة باستثناء الشخص 
الملمصود إرسالها إليه. وهناك 
العديد من أنواع التشفير. 


الهنلاع؛ أ - جدار نار 

نظام تأمين لتقييد عملية الدخول 
على الكمبيوترات الموجودة على 
شبكة محلية لاا من أي 
مكان في الخارج. 


لإ2لالا021) - بوابة 


مصطلح (بوابة /[(3/لا32316) لم 
يعد يستخدم حالياً . والبوابة هي 


أداة أو برنامج اتصال يقوم بتسيير 
المعلومات من شبكة إلى أخرى. 


لك 








الماسح الضوثى: 

هذا الجهزز إدخال 
الكمبيوتر, ونستطيع 
أيضا إدخال النصوص 


عصا الأآلعاب: 

بمكننا تشغيل الألعاب 
المخاصة بالكمبيوتر 
من خلل (اليد) كما 
نسميها. بدلا من 
اللعب باستخدام لوحة 
المفاتيح. 





الماسحات 50362615 


عصا الألعاب 5]110لا0ل 





اع - متطفل 

المتطفل هو الشخص الذي يشعر 
بالفخر لمعرفته بطرق العمل 
الداخلية للنظام أو الكمبيوتر أو 
الشبكات بحيث يسعى للدخول 
عليها دون تصريح. 


١1051‏ - مضيف 


غانها ما يستخدم مصطلح 
( مضيف ]105) للكمبيوتر 
الذي يتيح للمستخدمين الدخول 


20 ] - بروتوكول نمل 
5 ]|]هى وسية بعل من 
الملمعكن التصفح عبر وثائق 
الشبكة العنكبوتية. المستخدم 
يضغط على نقاط ربط موجودة 
على وثيقة الشبكة العنكبوتية 
ما بمكنه من الذهاب إلى تلك 
الوثيقة حتى لو كانت موجودة 


لاانا15 - الشبك الرقمية 
للخدمات الموحدة 

الهأأوانا 5ع 0الضع5 ل0ع21واع1ما 
١61/0116‏ هى تكنولوجيا جديدة 
ختوي على شبكات صوتية 
ورقمية فى وسيلة واحدة وتعتبر 
خدمة اتصالات فائقة السرعة. 


6غ طل 
وسيلة لضغخط الصور 
المستخدمة فى الانترنت. 


03 به 














ه عناصر الإخراج(أنام1نا0) 


عناصر الإخراج تمكننا من قراءة النتائج بصورة طبيعية ومن غير مشقة. ومن : 


هذه العناصر نذكر منها: 


الشاشة (مرعع2ع5) 


وتقوم الشاشة. بعرض التعليمات المرسلة. (إنغال 
البيانات) إلى جهاز الكمبيوتر فيقوم الجهاز بإرسال 


النتائج (إخراج النتائج) إليك بواسطة الشاشة 








وتكون الشاشة خّت كم بطاقة العرض(1060/١‏ 


0 التي تتواجد ضمن جهاز الكمبيوتر . 


الطابعة (/ع1مارط) 


التى تمكننا من طباعة النتائج مثل النصوص 
(15ا© 1) والجداول (1301©5) والصور (0105طط) 


وغيرها على الأوراق. . 





2 المكونات البرمجية (216//ا5011) 


البرنامج هو وسيله التخاطب بين الإنسان و الآلة , و هو عبارة عن قائمة من : 


التعليمات يتبعها الكمبيوتر في العمل و بدونها لا يعمل الكمبيوتر بل : 


يتحول إلى مجموعه من الأجزاء أو القطع التى لا تعمل. 


وتكتب هذه التعليمات بإحدى اللغات التى يفهمها الكمبيوتر ويوجد نوعان : 


من البرامج وهي : 


ِ_ٍ 14 الل 





أأطه1لا - كيلو بت 

وحدة قياس تعادل ٠١55‏ بت 
وتستخدم عادة فى خحخديد 
الطاقة الاستيعابية للذاكرة 


عآل/ا110>ا - كيلو بايت 
وحدة قياس تعادل ٠١١5‏ بايت. 


000 - تسجيل 

أي أن تقوم بتسجيل اسمك 
كمستخدم لنظام أو شبكة 
فيصبح لديك اسم مستخدم 
عمقلا ماوما. 


011 100 - انهاء عملية 
التسسجيل 

هو اخبار النظام بانك أنهيت 
عملك وستقطع الارتباط. 


©/1©021/ - ميجا بايت 
وحدة قياس تعادل ٠١١5‏ كيلو 
بايت أو ٠١548011‏ بايت. 


ع01ع] - بعيد 
أسلاك محلية ولكنه يحتاج الى 
أدوات اتصال. 


رع - خادم (موفر) 
جهاز يفتح للمستخدمين 
لتوفير المخدمات لهم كنقل 
الملفات وغيرها.. الشخص الذي 
يدخل على ال/]©/١]/5©6‏ يسمى 
© 








- برامج متعددة الأغراض 


و هى برامج جاهزة تستخدم فى العديد من التطبيقات مثل برامج 


محرر الصفحات 010/لا . الجداول الإلكترونية |©0كا. 


- برامج و حيده الهدف 


وهى عبارة عن برامج يقوم المبرمج بصياغتها لتنفيذ عملية معينة. 


3. أنظمة التشغيل ( 51/516115 61:21110م6) 
نظام التشغيل هو برنامج يقوم بالعديد من الوظائف أهمها أنه وسيله 


المستخدم فى التعامل مع الكمبيوتر و تختلف هذه الأنظيمة من حاسب 


إلى آخر كما تتفاوت فى الكفاءة أو السرعة. و هناك أنواع مختلفة من 


الأنظمة تختلف باختلاف استخدامها و أغراضها. مثل نظام ويندوز. 


أعزماممع أعمرعاضا 
37 البريد الإلكتروني 
تأل| >“امماأينا معز ألا أأمعممع ]انا 


تعيين افتراضيات البرامج 
والوصول إلبها 


99 اع دامع للاذانا 

© تعديقاط قالع اا نيمل صاتبابا 
75 اع وصعمعع أ عنمل طاتبابا 
© جولة في 2 ونيم طابابا 
10 اعكأة أن عابنه انا عنمل اتاب 


كافة البرامج 2 


هد المصتندات الأخيرة 
(© الصور 

(آ: الموصيقى 

يآ جهاز الكمبيوتر 


حل] لوحة التحكم 


وذ الطابعات والفاكسات 


(© تعليمات ودعم 
7 


3 مكدرو بو © إيقاف تشغيل الكمبيوتر 








120310- معيار (افتراضى) 
مجموعة من المواصفات ييه 
البرامج يتم الاعتراف بها من قبل 
بائعين أو منظمة رسمية. 


١1015‏ 10[31 !1 حصان طروادة 
برنامج كمبيوتر يحمل داخله 
وسائل تسمح لمكونه الدخول الى 
النظام الذي زرع فيه. 


“أدالا - نظام يونيكس 

نظام تشغيل تستخدمه معظم 
شركات توفير الخدمة ويقوم بربط 
عدة أجهزة تابعة 015ع1ان) له 
للدخول عليه. 


5نا'أل/ا - فيروس 

برنامج وكين ويضتاعق ميمه عن 
طريق دمج نفسه بالبرامج الأخرى 
ملا يضر الكصبيوقر تخثير. 


اللا - دودة 

برنامج يكرر نفسه ولكنه يتكاثر 
فى الشبكة بش كل مقصود 
بعكس الفيروسات. دود الانترنت 
الذي حدث عام 1188 رما يكون 
الأشهر فقد استطاع الدود أن 
يتكاثر في أكثر من 1٠٠٠١‏ نظام. 














للمزيد من المعلومات والأمثلة التوضيحية عن جهاز الكمبيوتر وأجزاءه مكنك 
الرجوع إلى الأسطوانة المرفقة. 


مديتة تكتولوجبا الإتحالات والمعلومات . إدارة التظوير التكنولوجي 
حتع كك اك 





16 ؛ إلا 





سنتعرف في هذا الفصل على 
نظام التشغيل ويندوز اكس بى 
وميزات هذا النظام والتعامل 
معه بسهوله ويسر. 
وستتجول فى ملحقات هذا 
النظام والتعرف على اهم 
المفاهيم فى نظام التشغيل. 


خب 
ما 





ل رنت 


> _ثى/ ا )1 4 - م م 4# 1 - )1 خرل مه جم م عو 7 
م بع 5 ١‏ لد يان نر متكا ع لد ادام تالا كر © منصفك”"” 4 





مدخل إلى نظام التشغيل 


قبل ظهور نظام التشغيل (10001/5//ا) كان نظام التشغيل (005]) هو النظام 
المستخدم و (005(آ) إختصار ل(51607/لا5 06131100 كاؤ5أ(ا) وكان التعامل 
معه يتم عن طريق كتابة الأوامر فى (محث الأوامر) كما توضح الصورة حيث 


بحب هلماك حفظل مبهحظم الأوامر حرفي . 


ا ل ا ا كا ام ا لان الل ا الالتا ام ال 

. مع تلع اناج اعنا”ساج 5بأه0قذةاا ناج لقنا لعفلوعع8 باج وق تعلغزه؟ ؛نندعطدولاعء 
لوت ارات ات 20015 ات ا #رااال الال ام انالك 

. 561ل[ععنا ناج وقنللوعنلقة 
ا وا ار 0001 ل وت ا لي نام اناو الك 

. 60 1قلاع قناعنا والنخدعلكزه ؟ كناةعطدومة-115-005 عرعل معو1عجدة 


2. 6 لمذوععلا ,(1) 115-005 (![)ع #مووعع 11 
,1981-4 دتعرم6 غأ+وومعرع1!! )11 *ربنمرم626» 





نظام ذو واجهه رسوميه 


أعتبر ظهور نظام التشغيل (1050011/595//ا) وما بعده حينها 
نقلة نوعية لشركة (1/10005011) إذ أن التعامل مع نظام 
التشغيل (005) لم يعد ضرورياً وأستغنى عنه فالواجهات 
فى نظام التشغيل (1//110017/5) أبسط من ذي قبل كما 
أتت الإصدارات المتتالية منه بتغييرات جذرية جعلته سهل 
الاستخدام خاصة الإصدار الأخير (آا 17001/5//ا) فمن خلال 
القوائم وأشرطة الأدوات القابلة للتخصيص أصبح باماكنك 3 
اختيار الأمر الذي تريده بسهولة و بدون كتابته. كما أن سطح 


المكتب والمجلدات الناصة بتخزين المستندات والصور و الأصوات من الأمور التى 





عي | 


«| || 18 











تتيح للمستخدم الوصول إلى برامجه ومستنداته بشكل سريع. كما يتميز 
نظام التشغيل (5ا 1/1/100010/5) بواجهاته الرائعة والجميلة حيث بمكنك 
اختيار الواجهة التي تناسبك و بمكنك أيضاً أن تضع صورتك مثلاً كواجهة 
لسطح المكتب. 

إضافة إلى ذلك هناك تغييرات أخرى تسهل إعداد الاتصالات الشبكية 
وعملية الاتصال بالإنترنت وتثبيت الطابعات. 

وتوجد عدة إصدارات من 5/لا1//10500 مثل : 


(ظ 5ثلام وواللا عالطا 1لا .2000 :98 ,95 5/لام0ل لاا ) 


ه ميزات نظام التشغيل (175001/5لالا) عن نظام (15-10005ا1) : 


0 سهولة الاستخدام : 
- سهولة التعامل مع الملفات . 
- استخدام أكثر من تطبيق فى آن واحد (50أكا35]]]اناالا) . 


يستخدم القوائم ويتم الاختيار عن طريق الفأرة (1/010056) . 


- استخدام أشكال ورموز صغيرة تسمى الأيقونات وهىي تمثل 
- عدد الأوامر الى يجب حفظها قليل جدا. 


إن ما ذكرناه سابقا عبارة عن جزء بسىط من ميزات (1001//5/ا/ا) 
وهذه المادة التى بين يديك هى عبارة عن أهم المفاهيم الأساسية 
والضرورية التى حاولنا جاهدين أن تكون واضحة ومبسطة لكل 


مستخدمىي هذا النظام ١‏ 


19 1 00 


| 5-5 











0 نظام التشغيل | جهاز الكمبيوتر معالج النصوص متصفح الانترنت 


تشغيل جهاز الكمبيوتر 





عند تشغيل جهاز الكمبيوتر يجب التأكد من أن كلا من الشاشة ولوحة المفاتيح 
والفارة والطابعة إن وجدت متصلة بشكل صحيح مع وحدة النظام. 
و إذا لم تكن أجزاء الكمبيوتر متصلة مع بعضها البعض فلا 


توجد مشكلة حيث بامكان أي شخص الآن أن يقوم بربط مكونات 








الكمبيوتر حيث يوجد خلف وحدة النظام المرافىئ المخاصة بالتوصيل 


وبجانبها صورة المكون الذي سيستقبله. مثلا في المرفأ الخاص 1 


بلوحة المفاتيح ستجد صورة لوحة المفاتيح... وهكذا بالنسبة 
لبقية الطرفيات وفى بداية التشغيل سيتم التأكد من إن كافة الطرفيات 

موصلة بشكل صحيح إإذا لم تكن موصلة و كان هناك خطأ فى التوصيل فلن 
يتم الدخول إلى نظام التشغيل بالشكل الصحيح ومعنى آخر سيتوقف الجهاز 
عن العمل أو يعلق أما فى حالة كانت الطرفيات موصلة بشكل صحيح سيتم 


خميل البرامج والدخول إلى نظام التشغيل. 
إجراءات التشغيل (ع]نالعع220 م513210) 


هناك إجراءان رئيسيان عند تشغيل جهاز الكمبيوتر: 


٠.‏ ك5 . * 5 ٠.‏ الك لك اللي 1/11 0107لا 
1. فحص الأجزاء الخاصة بالجهاز 9 عادعءاماعه2 لعأدوعءدروء1خ1آ 
[اللئنا كا ا 01 1117 وناك الللنه :1< بي 

مقارنتها مع ما موجود ومخحزن بذاكرة 1 امم 1 طدهم8) ا م لك 
لع [اطدم ] اال 1/7 11 للك 
1[ لم1 طددظ ] الي 1 رلا [10ا 
الكمبيوتر (/8001) حيث يعوم برنامج نات اتل 0 0 رن ا ا 11100102 
1701] 1< 1111 ل ارا ينا 
٠. :‏ 5 . 111 ا 0# 
ال 8105 بعمل هذه الإجراءات وفى طوه 1 ) صمله!ا 097 
5 71 طدمظ ] لنان"| ا [زالك 
5 َ 5 عا 71 ناد 11] +عهدممنب5 لعووطيزة)! 51لا 
حالة عدم وحجود أ خطاء ينتقل 7 طدء 11 ]1 011 +851 دهآة لعحمطم0 


1 1طنع 111 | :2110 1111لا 


البرنامج إلى الإجراء الثاني. 


ماه اا لاهمعووهة8: 71 +زيعرظ: 550 7518:51:86 عن1هلا:1طملاط7-/ + 4يىن[ن5:اعه6 16و18 وينن](:عمي4؟+ 
الل 1 زرا 1112نت 61 ه6كد11-5زه" :6]آ ودعن1آ دلا ونهةزبمع. : 5] 





( برنامج ال 805 ) 


لا 20 () ل اك 





١ 9‏ اوعدت 4 0 1 4 2 
77 ش 16 5 4 2 د 0-6 7 55 
منصه2ت 4 أ 2 نساسذة نساحسا معا | لك 0 أ لئصه ص 
- 01 7- 
د هد 


2 يبدأ نظام التشغيل بالعمل. 
كما سبق وذكرنا فإن الويندوز هو نظام تشغيل و من أبرز المهام 
1 

| 3 : التا - - لكك 8 
الراهاح حت ركفا 

أ. الربط بين المستخدم و جهاز الكمبيوتر عن طريق توفير بيئة 

تستطيع من خلالها الاتصال بالكمبيوتر. 

2 يعمل كبرنامج أساسى تعمل من خلاله تشكيله واسعة 

من البرامج. 

3. يقدم سلسله من البرامج المساعدة و الأوامر التى تستعين بها لإداره 


ملفاتك و مجلداتك و أقراصك. 








بدء تشغيل الويندوز 





0 


ري ل ل الب ل ما الاسم 


ا 2 تشغيل الويندوز عمليه سهله للغاية فما عليك إلا فتح الجهاز و خركن تعلببوات المبجاعيده 


حيث أنه يشبه فعلا سطح المكتب لأنك تضع فوق مكتبك جهاز الكمبيوتر و 
حقيبة الملفات و بعض الأشياء التى تستعملها مرارا و تكرارا وفى الأسفل 


١‏ 3 التال : عرض العناصر في القائمة 
لشكا ( : النشطة 


5 لت 
جهاز 

الكمبيوتر . 5 

حديث الإطار النشط 

5 

المستندات 

© التنقل بين عناصر الشاشة 


أ معام سطح المكشتب (0651100]) في إطار ما أو على سطح 
اماع المكتب 


0 


ا 








ظ تمشيظ شبريظ ناته قفي 
2 البركامج النشظ 





21 | 


عم | 




















سطح ال ملكتب (10651100): 

5" #بسااحظ متطقة واسعة على الشناقة تسمى سطح الكتب حيية 
جو على مين الس الصسين سيبس الرعورء 

هذه الرموز كأنها بوابات إلى الملفات والبرامج المخزنة على الكمبيوتر تساعدك 
فى الوصول إلى: ( البرامج . الملفات . المجلدات . محركات الأقراص . صفحات 
ويب . الطابعات . أجهزة أخرى). كما مكنك عمل رموز إختصارات إلى البرامج 
أو الملفات التى تريد حيث يمكنك إضافتها وحذفها بدون التأثير على البرامج 


أو الملفات الفعلية. 









ول 
قيزر 


'"! سرلة المحذوفات (مأ8 عاءعلاع86) 
عند النقر على سلة المحدوفات ستظهر نافذة تعرض جميع الملفات والمواد 


التى تم حذفها سابقاً وفي الجانب الأيسر سنرى الصورة الموضحة. 


مماح "سلة الصحذدتات”" 


زه لفراخ "سلة المحذوفات" 


َل استعادة كافة العناصر 





من خلال هذا الرمز نستطيع رؤية محركات الأقراص مثل مشغل القرص 
اللين (:.4) القرص الصلب (:0)) وعناصر أخرى... 


الملفات المخزنة على هذا الكمبيوتر 


لس مستندات مشتركة 


محركات الإقراص الثابتة 









مهام النظام اه 
(] عرض معلومات النظام 

ؤّ إضافة أو إزالة البرامج 

ع9 تخيير أحد الإعدادات 


مواضع أخرى 





في (:-]القرص المحلي و (:0]القرص المحلي 
9 مواضع شبكة الاتصاك 
المسسدات 
0 مسسدات مشتركة وني (:)القرص المحلي وي [:©] القرص المحلي 
عع لوحة التحكم 

أجهزة لها "3د 

!ا [كافرص مدت 310 60 (:8] 

69 [:!!/محرك أ قراص مضغوطة ص [:1] قرص قابل للإزالة 





أشخ "" إل 





(سلة المحذوفات) 

عبارة عن مسساحة محجوزة 
ضمن القرص الصلب الثابت 
لاستيعاب الكائنات المحذوفة 
والتى يمكن استرجاعها منها 
قبل أن يتم تفريغها. فهي 
تش به إلى حد كبير في 
اتشنجكل و اتوكليفة. السحلة 
موقتا من الأوراق. 

وعند الضغط على أيقونة 
سلة المحدوفات بالزر الأمن 
يظهر المربع التالي: 





ختح 
استكشات 
إفراغ سلة المحذو نات 


إنشاء اختصار 





خصائص 





(جهاز الكمبيوتر) 

تعتبر أيقونة جهاز الكمبيوتر 
ملفات وبيانات ومجلدات 
الأقراص. 

وعند الضغط على أيقونة 
الكمبيوتر بالزر الأيمن يظههر 
المربع التالي: 


فتح من 
استكشاف ع2دامتاع 
لاع قعد 





















































مهام الفارة : 
لقد صَمم 170017/5//ا لكى يعمل مع الفارة بسهولة من خلال الإجراءات 
الرئيسية للفارة : 

أ. التأشير: وهو خريك الفأرة لوضع المؤشر على أحد البنود. 
2 النقر المزدوج 1101© ©001ا1(0): وهوالنقر السريع مرتين متتا 


على زر الفارة الأيسر ثم الإفلات. 


3. الضغط أو النقر(50أا6!16): وهو التأشير على أحد البنود بالضفغظ على زر : 


الفارة الأيسر مرة واحدة ثم الإفلات. 


٠إغلاق‏ البرنامج أو النافذة : 

1. عن طريق زر الإغلاق الموجود أقصى مين البرنامج أو النافذة. 

2 عن طريق اختوار ملف (©!]) من شريط القوائم ثم اختيار إغلاق. 
3. عن طريق إختصارات لوحة المفاتيح. 

:بحسلا٠‎ 

وهو مواصلة الضغط على زر الفارة الأيسر مع خريكها إلى الجهة التى 


مم م 





سر وو بنيسة 
رد سن 


٠التحكم‏ فى حجم النافذة : 





تتكبير القاقذة: ( تلح الأقصى) واسشفادة حجهها اضقظ على. ور التكبير. ' - 
[' 0 000 | : «تكبير ملء الشاشة) إلها 
فتصبح النافذة ملء الشاشة ويظهر زر التكبير على شكل مربعين وبالنقر : 
: (إستعادة إلى ماقبل اك 
التكبير) 0-0 


| (تصغير إلى الأسفل) لكا 


ليصغر حجم النافذة وتظهر على شكل أيقونة على شريط المهام. : 


على هذا الزر تعود النافذة إلى وضعها قبل التكبير. 
لتصغير النافذة (للحد الأدنى) واستعادة حجمها اضغط عل زر التصغير 


ا 1 







1 1 اع ١‏ شرل ار 
حداف 


إعادة النسمية 
خصاتص. 


إغلاق 


لقا - هذ 


التحكم فى حجم النافذة 


وار 


5-5 ا 











جهاز الكمبيوتر معالج النصوص متصفح الانترنت 





تغير حجم النافذة [ 


نضع المؤشر على أحد الأركان الخارجية للنافذة فيتغير شكل المؤشر : 
إلى سهم ذي رأسين كما فى الصورة التالية. وباستمرار الضغط 


والسحب إلى الداخل أو الخارج نستطيع أن نتحكم فى حجمها. : رمتصارات عام 





خشريك النافذة | 


نضع المؤشر على شريط العنوان للنافذة ثم نضغط مع السحب إلى الجهة 


التى نريدها (إذا كان زر التكبير على شكل مربعين فالنافذة لن تتحرك). 





فكن 
28 
- : تراجع عن آخر عمل 


إعادة التراجع 
- كيفية التعامل مع المجلدات والملفات و البرامج و التى تقوم أنت بنفسك : 


بتخزينها أو نقلها على سطح المكتب. سنتعرف على ذلك وغيره من المواضيع : حزق العتصير الحده 


في الصفحات القادمة. ١‏ 5 90 


1 #اروعم 8 ١‏ 
2 1 : حذف نهائي 
' -9 -2”/ : 











ويتم إنشاء المجلد باتباع الخطوات التالية: 
اضغط بالزر الأمن [لفأرة (©1/01005) على أي مكان فارغ فى سطح المكتب 
وستظهر لك قائمة إختر منها جديد (/اا©[1) بزر الفأرة الأيسر .ستظهر لك 
قائمة أخرى إختر منها مجلد (/0106) كما فى الشكل : 
بعد ذلك ستختفى هذه 
القوائم ويظهر لك المجلد : 


لصى الاختصار مجلد جديد(/ع5010 /ثاعلظا) : 
لراحع عن النقل »2 سانانا شْ 





مكنك تغيير أسمه كما تريد : 





ولنسميه (مدينة تكنولوجيا 





الانتقال إلى بداية الكلمة التالية 


2 8 


لا : الانتقال إلى نهاية الكلمة التالية 


حي لدنرس 


والمعلويات :.“الانتفال إلى بهاية اللقطع "السابق 


: كيفية حذف مجلد أو مستند:‎ ٠ 


إذا أردت حذف مجلد فيمكنك ذلك طبعا. سزقوم بإلغاء مجلد (مدينة : تمان إلى نهاية المقطع السابق 
تكنولوجيا الإتصالات والمعلومات) الموجود على سطح المكتب بالخطوات : 0 


الإتصالات والمعلومات) و ذلك بكتابه الاسم داخل مربع النص الخاص لهذا , : 


كما في الشكل التالي: 








التالية: : الانتقال إلى بداية السطر 
1. من سطح المكتب حدد المستند الذى تريد حذفه . 58 | 
2 اضغط بزر الفاره الأمن ستظهر لك قائمه اختر منها حذف ع06/©»1] . : الانتقال إلى نهاية السطر 


إدراج كلمة في المكان المؤشر 





أل ل 71ت صصق7777سططقن 25 لذ 











نسخ وقص الملفات والمجلدات 


نسخ ملف أو مجلد 

انقر فوق المللف وو المجلد الذي ترغب فى نس خه ضمن مهام الملفات 
والمجلدات, انقر فوق نسخ هذا الملف أو نسخ هذا المجلد. فى نسخ عناصرر, 
حدد محرك الاقراص أو المجلد الذي تريد إليه, ثم انقر فوق نسخ. 
ملاحظات 

- يمكنك نسخ أكثر من ملف أو مجلد في وقت واحد. 

- لتحديد ملفات أو مجلدات متتالية. انقر فوق العنصر الأول, 
واضغط باستمرار المفتاح 1 1|1!ا5. ثم انقر فوق العنصر الأخير. 
لتحديد ملفات أو مجلدات غير متتالية, اضغط باستمرار المفتاح 

16 0, ثم انقر فوق كل عنصر. 

نل المعلومات بين المستندات 7 
حدد المعلومات التي تريد نقلها. في القائمة خرير انقر فوق قص. 
انقر فى المستند حيث تريد أن تظهر المعلومات. في القائمة خرير 

انقر فوق لصق. 


ملاحظة: 





جديد 14 
ا عذامع [معممع] لعممعرموومنا بعل 

نص (2] سطح المكتب [إنشاء اختصار] 
فت | ل مسثلم البريد 
نشاء اخئصا 0 ا 5 
اضر 0111333 لق يكن إرسال ملف وذلك عن طريق 
عر ول ترص مرن ف ؟ [:ث] 

. هيت ترص ثابل للإزالة [:جا] الامر إرسال إلى ونحدد المكان المراد 
لخصائص | 





+)]| 26 |لاأ 








يمكننا القيام بالندسخ واللصق 
بالضغط على الزر الأمن للفأرة على 
الملف أو المجلد الذي نريد ندسخه. 
يظهر مربع حوار نقوم باختيار الآمر 
نسخ كما في الشكل (1) ومن ثم 
نذهب إلى المكان المراد وضع املف 
فيه ونختار الأمر لصقّ كما في 
الشكل (2). 


رسال إلى 4 
قْص 





إنشاء اختصار 
حداف 
إعادة التسمية 


خصائص 
لشكل (1) 
ترئيب الرموز حسب 4 


ل : بِثْ 





نلراجع عن إعادة التسمية حبداءاا 


إرساله اليه. 

















شريط المدام (831 123512) 

يوجد فى أسفل شاشة سطح المكتب. ويوجد على أقصى بمين هذا الشريط زر إبدأ 51211 
والذي من خلاله ندخل إلى كافه متحويات الجهاز كما يحتوي فى أقصى يساره على رمز 
للساعة. ونوع الكتابة . ورمز للصوت... الخ. 

- شريط المهام(031 >ا135]) 

وهو عبارة عن عنصر مستطيل الشكل و محدود يظهر على شاشة الويندوز ويحتوي 
على زر ابدأ والتاريخ والوقت وبعض الأزرار على سبيل المثال. يظهر رمز الطابعة عند إرسال 
ملف إلى الطابعة. ويختفى بعد إتمام عملية الطباعة.كما يحتوي على زر لكل إطار يتم 


ع هه 7 5 ٠‏ 


ل انثا 0-7 مديدة تكنو لوحيا الإنضماك ... 





و يحافظ 100010/5/الا على شريط المهام مرتباً عن 


دامع أعضيعتضا اأمعمعرك»ا - مدت كأذأ»ا ما ع 


طريق دمج الازراق عندما تكثر عدد النوافذ المفتوحة 
. على سبيل المثال يتم جميع النوافذ التى تمثل 


نوافذ صفحات الإنترنت المفتوحة تلقائيا لخت زر 


أعمرعاضا اأدعدرعركك»ا - تمدع حدطو باع ملبدداة 


ا ا كك 0 اك عن 





- ع رصاممع أعميعاضا أأمعمعرك»ا - عاوددجا 
واحد. وبالنقر على هذا الزر بمكنك لخديد الصفحة م اعرصاممع أعممعاما 5 

المطلوبة أو الإطار المطلوب. 

كما يمكن توسيع شريط المهام إلى صفين أو أكثر وذلك عن طريق وضع مؤشر الفأرة فوق 
الحد العلوي لشريط المهام . وعندما يتغير 
شكل المؤشر إلى سهم مزدوج نضغط بزر 


الفأرة الأيسر ونحتفظ به مضغوطا , ثم 


عصامعمع أعمعاما 





نحرك الفأرة إلى أعلى مقدار صف أو صفين ثم نحرر زر الفأرة. 


1 1 








- ولنقل شريط المهام إلى جهة أخرى من سطح المكتب .أنقر بزر الفأرة الأيسر فى مكان فارغ على 


شريط المدام واحتفظ به مضغوطاً .ثم حرك الفأرة إلى الجهة التي تريد ثم حرر زر الفأرة. 





- ولتخصيص شريط المهام أنقر بزر الفأرة الأمن على أي مكان فارغ على شريط المهام فتظهر قائمة 
مختصرة إختر منها خصائص (006]1185]) فيظهر مربع حوار (خصائص شريط المهام والقائمة إبدأ 
(2100611185! 1/1110 51311 8100 351631 1). ومكنك من خلال هذا المربع التحكم فى ظهور شريط المهام 
والأزرار التى تريد أن تظهر فيه مثل الساعة الى جانب وظائف أخرى. 


شريط المهام | القائمة ''ابدأ" 
ظهور شربط المهام 









أشرلة الأدوات انذ١‏ مم8 م1 2 > | ١‏ 


ثثالي الإطارات [7] تأمين شريط المهام 
تحائب الإطارات أ فيا و لو ار 0 

١‏ . الاحتفاظ بشريط المهام أ على الإطارات الأخرى 
نجائب الإطارات عموديا [7] تجميع أزرار شريط المهام المتشابهة 


إظهار سطح المكئب [] إظهار شريط بدء التشغيل السريع 
1 ناحية الإعلام 
دار ةِ المئيام 


شريط المههام [7] إظهار الساعة 


خصائص. 0 يمكنك الاحتفاظ بناحية الإعلام غير مزدحمة بإخفاء الرموز التي لم نقم بالنقر 


نوفها مؤخرا. 


27 غفاء لودو غير انشطة 








موافق 


اس 





قائمه بدء التشغيل (قائمه إبدأ): 


يمكنك الرجوع إلى قائمة ابدأ في أي وقت بالنقر فوق الزر إبدأ من شريط 


المهام, توي قائمة ابدأ على كل ما لختاجه [للبدء باستخدام نظام 


5 منها مكنك: 


- تشغيل البرامج. 
- فتح الملفات. 





- الحصول على التعليمات بالنقر فوق مركز التعليمات والدعم. 


- البحث عن العناصر فى الكمبيوتر أو على إنترنت بالنقر فوق بحث. 


2 


توضح هذه الخانة اسم 
! للستخدم. 


حختوى هذه الخانة على 
إختصارات: اتبراميج 
المهمة مع إمكانية 

إضافةبرامج أخرى عن 

طريق السحب بالفارة 


حتوى هذه الخنانة 
غلى اختصارات اخر 


روضيح لخاناى 
روصي سات و 


اريم 


ا تبن 
عصامع لكادام 


: 2 البريد الإلكتروني 
ض عتداممع اناكاكا 


4 وضاوقه ]| أ صتصطع عم 


غ0 لاط بعادع ‏ أقطحدوصم 


0 43 2د اودمةه 





1 ٠ 
أمام بعض‎ 
الأوامر في قائمة ابدأ. وهو يشير‎ 
إلى توفر خيارات إضافية على‎ 
قائمة ثانوية. ضع مؤشر الفأارة‎ 
فوق عنصر أمامه سهم لترى‎ 

قائمة أخرى تظهر أمامك. 


2 اليمستندات 


المستندات الأخيرة 


ذا الطابعات و الغاكسات 


© لعليبات ود عم 
لم بن 


هك عسوي سيد 6 واتسيست موا ندة 


























كما عرقنا معهيقا أن هذه القائمة هى ندابة الانظلاق التى 'الويتدون ومحعويات : 


جهاز الكمبيوتر وسنقوم بعرضها بصورة مبسطة حتى يتسنى لكم الالمام 


التام بنظام ويندوز. 


كافة البرامج 2 
كل البرامج 





| المستندات الآخيرة 


المستندات الأخيرة 


5 
0 
م 


2 البفتتدات 


الممحستندات 





البحث عن ملفات الصور والموسيقى والفيديو 


البحث عن المستندات والأوراق المستندات (معالجة النصوص 


البحث عن جميع أنواع الملفات والمجلدات 


البحث عن أشخاص أو أجهزة على الشبكة 





إبداً 51201 





عند التأشير عليها تظهر لك قائمه بالبرامج و 
مجموعه البرامج المثبتة فى جهازك. 


للخكم فى كافه إعدادات الويندوز أو تثبيت 
أجهزه وبرامج أو إعداد التاريخ والوقت..الخ 


عركن .قائمة. باكر المستسيدات. الشن 'قمت 
بأخقبار اكتف: اتظلوت: 


المجلد الذي يحتوى على جميع الممجستندات 


القيام بعملية البحث عن أي ملف أو مجلد 
موجود فى الجهاز أو على نطاق أوسع. 


عا الذي تريد البحث عنه؟ 


والحداول وشكذا ‏ ) 
كافة الملفات والمجلدات 


والدعدر 
ليل البحث في إنترنت 


الصور أو الموسيقى أو الفيديو 


أجهزة الكمبيوتر أو الأشخاص 
(4© معلومات في مركز التعليمات 


[ 8 اع لدعم نا عع أ ]انا بعل 
وها أتزعرروياعه نا عع ]انا مصعملا 
00 ع اقلم لا عنمل ص ]ثببا 


(2 مدنا 
9© تعيين افتراضيات البرامج والوصول إليهها 
119 نشرة نيمل صابابا 
79 معلا لدعطم 4 
و أاة]شداث ممرقدوة تا-اثْ 4 
55 مقع [ باصم 4 
179 5000 عتععزط لام امطع قرعمع نا 4 
و لقاعة م -اعامع ا 4 
و عامه 1 عع ]أن اأمعموع انا 4 
79 تعلانب8 ممعم لاسا 4 
و عأوماقمنه لا 4 
32]أوقم5ك 4 
لب واد 4 
8 أعقمورامغمطط لقعانا 4 
ماخط ابابا 4 
البرامج الملحقة 4 
بدء التشغيل 4 
نسالي 41 
جدول الضرب , 
(ا.5 علقع 8 أقامعم 


2 
9 
نك 
2 


غانا لام يلقع تاعودما عطدلم 
عا لاك صواعع ناما عملم 

كع رمامرع أعمرعاما 

عععععث اأمعمرع انا 

اععمع اأمعموع ]انا 

عوةطاصمرع اأمعموع زا 

كادمااب نا اأمعموع انا 

أصام ما رعبمظ أأمعمرع انا 


597 لرمثببا اأمعمرع ]انا 





كافة البرامج ل 


كافة البرامج 
البرنامج من القائمة 
أعلاه يتم فتحة على 














تسجيل خروج 





إيقاف التشغيل 
تند : هوه ل 
|6 تعليمات ودعم 
الدعم والمساعدة 
ف الناسات ساك ات 
الطابعات والفاكس 
و جهاز الكببيوتر 
جهاز الكمبيوتر 


(© الصور 
الصور 


ف الموصيقي 


جه 


الموسيقى 


إذا كنت تشارك حاسبك الشخصي مع 
مجموعة من المستخدمين ولكلي شخص 
حساب خاص. وأردت المخروج من الكمبيوتر دون 
ايقاف التشغيل وذلك لكي يتسنى لشخص 
لك العيل علد حساية الخاص, 


التطوة. الصحبحة لايقاف. تششيل الحهاز فلذ 
تقوم بإطفاء الجهاز مباشرة لإيقافة. 


للقيام بتشغيل البرامج أو الملفات الموجودة فى 
الجهاز وذلك بكتابة رمز القرص ومسار البرنامج. 


تلأستعلام والبحث عن وسائل وملفات الساعدة 


عرض وإضافة وحذف طابعة أو مجموعة 
الطابعات و الفاكس المرتبط بالنظام مع عرض 
الخصائص المتعلقة بخصائص الطباعة. 


كما تم شرحة مسبقا (الصفحة رقم 15) 


عرض ملفات الصور الخخاصة بالممستخدم والذي 
يقوم النظام ومتصفح الانترنت تلقائيا بإختيار 
هذا المجلد وتخزين الصور فيه. 

غركن,. وتشقيل. الملقات. الصوتية, الخاصة 
بالمستخدم والذي يقوم النظام ومتصفح 
الانترنت تلقائيا باختيار هذا المجلد وتخزين 














اكئب اسم برنامج أو مجلد أو مستئد أو مورد إنثرنت وسيقوم 


> بام ابابا بفتحه. 


بمه 








4 ده اكت ا 


طلب المساعدة 


[©] دعوة صديق للاتصال بالكمبيوتر الخاص بك بواسطة المصاعدة عن بعد 





الطابعات والفاكس 





إضافة طابعة 
ف إعداد خدمة الفاكس 
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5-5 ا 


























تشغيل البرامج 
لتشغيل أي برنامج يجب الضغط أولاً على زر إبدأ 518/1 فتظهر القائمة ثم نضع 
المؤشر على قائمة البرامج 2]0013005 فتظهر قوائم فرعية تدل على أسماء 
البرامج انخزنة بالجهاز ومن خلال هذه القائمة نستطيع أن نختار البرنامج الذي 


نريده (كما فى الشكل التالى) وذلك عن طريق الضغط عليه بزر الفارة الأيسر. 







21 1 
مدع درم اأمعمن )اما 
أععبرع اأمعدصدصرلما 


© عودطتصمع اأمعمم ]كما 


كادداابانا اأمعصدراما 
أضات "رعسم اأمعد داكا 
انا دردكبرا اأمعددرانا 


الإطارات (النوافذ) 


تمرير المحتويات بالإطار: يوجد لكل إطار شريط تمرير رأسي( أعلى وأسفل) وشريط تمرير أفقي 


(مين أو يسار) حيث عن طريق هذه الأشرطة نستطيع أن نرى كامل محتويات الإطار . 








(:نا) عادانا امعما > 





106681 2151 )0:[( 


تاماك (:0) »أوزم امعه ] > 


5]| 32 352 لآ[ ابه 





أشرطة الأدوات 1 


تثالي الإطارات 

تجائب الإطارات أ فافياً 
تجائب الإطارات عمودياً 
إظهار سطح المكئب 


إدارة المهام 


نأمين شربط المهام 
خصائصض 








ا م ا ا رت 





*21] -] كأوع دبعهط بزاا 5 
2 ماعل 5امه1- كعغلموة بعالا غزلع عااع 
م ورعلامع جع حاءمرقع5 7 ع ف ) - اعقوم © 

كنامع تعداعمم زان 2 ددع للم 


- نامث ممعمملنا 


© 8 ات 




















نك الم 
“أ ة 62 52 عطملم لس | ع كعاوة1 ععلامع لمد عااع 
2 0 ؛علاه] «بعم د 11166 29 
: 5 م بعلام؟ دتط] دادتاطرع 3 
عأكلاا؟] مزال كامنا اك طعااا عط 
10م كأط 8:ةداك 2ه 
5 5 4 
برمناءقعاعزبنه!] ماه لقعانا لس دع لعزم بز 
ل 


أشرطة الأدوات 4 
تثالي الإطارات 


تجائب الإطارات عمو 3 









ع انام رمع بزلا 2 
3 


2 ماعط امه 1‏ وعنزرمنوع ‏ برع 
وم لامع 2 ]| حءاقع5 7 زع © 2 »ده © 


- كنا”, امم ممعرملاا 60 مه “اعنام تمه بز 0 دع للم 





م د 8 3 
1 1 كعادكة1 لمعغوزو إظهار سطح المكئب 
كع لاناءه0 واأوع له لس 3 0 اجع عن تحار 
أ ممعدبزى بعالا اسير امد خانب 
3 3 لمنناق ]مما 2 
7 وعبالء0 عاوزه لنروتر لصا يه ظَّ إِد ار 0 المههيام 


ومقاعدة عوموك عل 


(:0) كاوه اقعما ص (:) كاوزه اقعما 0-6 لأمين شريط المههيام 


خصائصض 











تعأنام دوهع بالا 2 |[ -] كأمع تسباعهط بزايا 5 
7 ماه مم1 «عزمبوع سوالا اع هلع 
1 كزع لامع جع حءرقع5 2 هش نو > عءق8 0 


عملم 


األع عاط 


تَ 005 30/01 ع 
1 ممم بع حا رقع5 ص ا ىن ) + مم 0 
2 كنا الاأنامم ممعرملا ه60 مه “لع تالاص تمه بز 0 دوع للم 


ها 
كمع نقناءعه لع رقحاك لس 
كامعنوناءهن كأةاانفطة لس 
5ع 0]ناءه0 واأوع لا سَ 


وعبنزء0 عاوته لروتا 





أ كلامم ممعرملا 
م 





“أأة 6321 


َلآ 


كامنا 


أشرطة الأدوات 4 







عأكلاا" بإان] 


تثالي الإطارات 
تجائب الإطارات أ فأنيً 
تجائب الإطارات عمودياً 
إظهار سطح المكئب 
تراجع عن تجائب 
إدارة المهام 


تأمين شريبط المهام 
خصائصض 


(:©) كاوزن اقءعما رك 


1 :866 ادعما رويك 


(:ع) داه اعم هك 35 


5ع لاناعز6 بان 








ازماء ةق عاع أبنو ملام ندعانا 


“مم86 
»أمه8 موادع100 
568 


5 5 2 5 0 1ه 





(:ع) »ادام ادءما ((ن كه مم 
2]ناءمنا موادع 100 
8 584 





1 عرد أ لور رع 





عند فتح أكثر من نافذة 
نستطيع ترتيبها عن طريق 
وضع المؤشر فى مكان 
فارغ على شريط المهام 
والضغط على الزر الأمن 
للفارة ستظهر لنا قائمة 
سنعرض أهم مافيها: 


ال حالة الأولى: 
وجود نافذتين مفتوحتين 
للفات أو لبرامج أو أكثر 
من نافذتين نقوم بالضغط 
على شريط المهام بالزر 
الأمن الفأرة للقيام بأختيار 
الأمر المطلوب. 


> 


الحالة الثانية: 

لتجانب الإطارات أفقيا 
نقوم بالضغط على كانب 
الإطارات أفقيا 5/اهكدالالا 6م 
/ال1011201 سنرى | جميع 
النوافذن أصبحت بوضع 
أفقى. 


هه 


الحالة الثالثة: 

لتجانب الإطارات عمودياً 
نقوم بالضغط على جانب 
الإأصالرات عموديا ‏ ه15 
لامع ١/‏ 


جميع 


15 سبترى 


النوافذ 


00 
أاصبحت 


معد 
جه > ض 
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كامنا ع2 
سا 


عانم ورمع بزابا ا 0 
ماقط كامه1 ومن زرمبوع سبوالا عع عاع 6 


م.م 


2 المع 6ناعه0 لمع هراك - اه 
سمه سفت (2) 
كمع م/ناءه0 واأوع له اعت 


عع بةو0 عاوته مهام دععقام عانم معلا برا إولع 
كمع سدمه 1197 و2 


:)»واه اقعم ا م كامع دهم 38/84 وخ 
ا اعمدة امنامد مه 
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كمع لمداءهه با 


ل 


عنام مره زا 


ممغارملا 
.عاعع امم 





(ع) غية لوعما - 











أشرطة الأدوات 


تجائب الإطارات 7 


1" 


تجائب الإطارات عمودياً 


إظهار سطح المكئب 
تراجع عن تجائب 


إدارة المهام 


نأمين شريط المهام 
خصائصض 





أشر صلة الأدو ات 
نثالي الإطارات 


تجائب الإطارات أفقيا 
نجائب الإطارات عمودياً 


تراجع عن نثالي 
إدارة المهام 


نأمين شريط المهام 
خصائصض 


أشر, هذة الّدو ات 

نثالي الإطارات 

تجائب الإطارات أ فيا 
تجائب الإطارات عمودياً 
إظهار سطح المكتب 


إدارة المهام / 


نأمين شربط المهام 
خصائص 











الحالة الرابعة: 

لتتالى الإطارات نقوم 
بالضغط على تتالي 
الإطارات الاو مأ/ 256206© 
سنرى ‏ جميع النوافذ 
أصبحت بوضع متتالي. 


ال حالة الخخنامسهة: 

لإظهار سطح المكتب 
نقوم بالضغط على إظهار 
سطح المكتب ‏ '/لا0ا5 
م10ا06©5 عط1 سنلاحظ 
تصغير جميع النوافذ إلى 
الاسفل . 


الحالة السيادسة: 

للتراجع ‏ عن تصغير 
جميقع الإصارات نقوم 
بالضغط على تراجع 
عن تصغير الكل 000لا 
© سنلاحظ إظهار 
جميع النوافذ على سطح 
الكتب: 























شريط الأدوات 


بعدما تعرفنا على معظم أوامر وخصائص شريط المهام تبقى لنا 
5 ! والذى يحتوى على إختصارات لعدد من الوظائف نعرضها 
كالمالى + 


هو 


ظهور غتوان لصفحة الوبيه العروضة حائبا 












0 يعطينا ارتباطات بمواقع الانترنت لخندمات ويندو 
0 كما نستطيع إضافةارتباطات لمواقع أخرى 
























ْ م 9 ّْ 55 سي شريط اللغة 
95 | نقيأ سطع المكتب اظهار أو اخفاء نوع اللغة المستخدمة للكتابة 
الها سطع المككئب 8 5 اع 2ه 5 5 ع 5 
٠‏ شريط أدوات خديد ظهور قائمة مجلدات سطح المكتب الرئيسية 
ظ إقادة المئيام ال - له 
0 لو ر أيقونات سطح المكتب بشكل مصغر 


تخصيص شريط أدوات جديد يحتوي على 
خيارات خاصة للمجلدات والأقراص. 








الا تديع 

الخحم 
لترتيب الأيقونات أو الرموز عللى ‏ سطح المكتب:ء)| انوع 

تاريخ التعديل 


ترتيب تلفائي 
الأمن للفارة فتظهر قائمة أوامر تختار منها ترتيب الرموز حسب اب محاذاة إلى الشبكة 
ب إظهار رموز سطح المكتب 


5+ 28113006 فتظهر قائمة أوامر أخرى فتختار اي نأمين غناصر ويب على سطح المكتب 
---- نشغيل معالج ننظيف سطح المكئب 


منها ترتيب الرموز حسب الاسم 08,98 بط أو | سق / 
حسب النوع ©0ل1 لإ0 أو حسب الحجم ©512 لإ -- :1 4 
أو حسب التاريخ ©0316 لإا ولإخفاء رموز سطح 
المكتب نقوم بإزالة علامة الصح من (إظهار رموز 


ذا 1 35 


5-5 ا 






























المهقصود بخلفية سطح المكتب هى الصورة التى تظهر على سطح المكتب 
عند بدء تشغيل الويندون وحتى تتمكن من تغيير الخلفية أو الصورة اضغط 
على أي مكان فارغ على سطح المكتب بزر الفأرة الأمن فتظهر لك قائمة 
مختصرة إختر منها خصائص (2]00611185) فيظهر مربع الحوار إختر منه 
سطح المكتب كما بالشكل التالي: 
. ومن خلال قائمة أسماء 
سمات | سطح المكتب | شاشة التوقف | المظهر | الإعدادات ‏ الصور الموجودة يمكنك 
اختيار الصورة التى تريد 
عن طريق النقر عليها 
بزر الفأرة الأيسر و 
















الخلفية: 
© إبلا | استعراض عن طريق الشاشة 
6 أتاع ثم ل 
6 ااانا الموضع : 
9 اددث تمدد يه الافتراضية الموجودة 
|8 اللون : 
م 5 ععق ا عبا8 5 ءِ 
ه17 .. لص عست 4د الكهة أمامك ونقد ذلك 





أضغط الى هدافة . 
0 _ِ إلغاء الأ ] على لزر موافقى 
ملاحظهة: 

وفنى خالة كاتنت الصورة التى اترمدها خير موجودة عقى القائية مكتك اخثيارها 
من المجلد الموجودة فيه عن طريق الزر استعراض ثم الضغط على الزر فتح 


ثم الزر موافق. 


+| 36 ش ا ش للا 





بالضغفط على أي جزء في 
سطح لمكتب بالزر الأمن 


من الفارة ستظهر لنا هذه 
القائمة والتى سنختار 
منها خصائص حتى 
يد يتس سى 8 لكشييتير 
المككتب وشاشة 
التوقف.. 


استعراض... 


























© إختيار سمات لتغيير عرض واجهة ويندوز 


سطع المكتب | شاشة التوقف | المظهر || الإغدادات 





السمة هي خللية ومجبوعة أصوات ورموز وعناصر أخرى لمساعدتك في 










حارم بئات ل و رابا 


عممعط | أمعوبنا سام 
اع ةانا عند كسكبابا 

ا 

..قطلاضه عمومعط١‏ عرد اما 
شام 


ا 


كن حيط بايييم 57 حدف 


من هذه القائمة مكننا تغييرواجهة ويندوز 


بيه زيم بجبخبا حك خركرتبا 


١ الإغدادات‎ 


















بره تزع ناص| ٠‏ لات 
عاععرطلا وضاباع لاك 
ممم لات 

ابرع | لات 

0 

خاضصةا8 

عباوت اما 

تنص لع عل اك وعبتعاط برام 
ابام 

داع قاد 

]يم ع باحك كا ابابا 





١.إختيار‏ نوع شاشة التوقف من القائمة 
الاننظان: 10 ١2‏ , ”,دقائق [#] عند الاستثناف: الرجوع إلى شاشة + 


؟. للتحكم بالحركة وكتابة الخط المتحرك طائة جهاز العرض 
لضبط إعدادات جهاز العرض ولو فير الطافةء انقر فوق 


". لمعاينة شاشة التوقف الختارة 277 





#. لتحديد وقت ظهور شاشة التوقف موائق | إلغاء الأمر | 





1 ا ا 37 


5-5 ا 











م جهازالكمبيوتر معالج النصوص متصمفح الانترنت 





حك 
كاعاتة 






تكب أحجام إطارت وازرار ويندوز 


تغيير نظام الألوان لواجهات ويندوز لسك 
0 اع حارم بئات اا 


الافتراضي [أزرق] فد 
2 


0 
















© تغيير إعدادات الشاشة 


لتغيير دقة ألوان العرض 





العرض: 
أمااضد »ا البقاع نا على اأمصمصرء اما درن خط اعذه اناقط اعذه ام 2 | اذ ] فبلاظ شانا اتام 
لمأت دصيهت 
لاذلا في لالاتا بكسل 
استكضاف الأخطاء وإصلاحها . 


28 إلا ا 


عيد| 






































لوحة التحكم 
لدى لوحة التحكم الكثير من الأدوات الخصصة والتى يتم اسستخدامها 
لتغيير طريقة عمل ك0 رأ اا 9 سلوكه. 
تساعدك بعض هذه الأدوات فى ضبط الإعدادات التى عل من استخدام 
الكمبيوتر أكثر إمتاغا. غلى سبيل المثال استخدم "القارة" لاستبدال موؤشرات 
| إ! ْ ططر] لوحة التحكم 
الفارة العادية برموز متحركة تتحرك على الشاشة. أو استخدم الأصوات 


أاأصوات النظام العاف إوو اوررق 18180106 26اندسة. اتصلات ضغ 0 أدوات إدارية 


عأدلملاة “لا الاتصال النسا 


وأجهزة الصوت لاستبدال 





ان : نسي آله ” ؛ ف ظ | 
تساعدك الأدوات الأخرى 5-5 لط ا 8 ب 





إضادة أحهزةٌ إضافة أو إزالة الأصوات الثاريي والو قت الخعلووط الخيارات 
١‏ الوا أحييزة الصوت الا كلييية 
على إعداد 10011/5/ا/ا بحيث الح الوا وخبارات اللغة 
العرضي الكاميرات الكلام الماوس النظام 
...و الما 


8 اه 62 خخ 6 


أعسر فيمكنك استخدام ظ 
حسابات>»-< طيارات الطائة لشيارات المحلد يارات القائتف خيارات الوصول 























الفأرة لتبديل أزرار "الفأرة"| 0 لاتق ١‏ 
ظ 2 هو 2ت ا 
١‏ / خبارات إنثرنت شريط المهامع لوحة المغائيج مهام مجدولة | 
ْ عه النفذ ذا ليات لمر والغائمة ابذا 





الأولية للتحديد والسحب. 

- لفتح لوحة التحكم. انقر فوق ابدأ. ثم فوق لوحة التحكم. 

( إذا تم إعداد الكمبيوتر مع العرض الكلاسيكي باستخدام قائمة ابدأ المعروفة, 
فانقر فوق ابدأً. وأشر إلى إعدادات. ثم انقر فوق لوحة التحكم) 

عند فتح لوحة التحكم لأول مرة. سترى بعض عناصر لوحة التحكم الأكثر 


اسفخداما مرتبة خحسه الفنات, لغرفة امريد من العلوفات حول عقتصر فى 





00 ا اللا 039 


5-5 ا 






































لوحة التحكم أثناء عرض الفئات. ضع مؤشر الفأرة فوق الرمز أو اسم الفئة واقرأ النص الذي يظهر. لفتح 


أحد هذه العناصر. انقر فوق رمزه أو اسسم فئته. تفتح بعض هذه العناصر قائمة مهام بمكنك تنفيذها. 


بالإضافة إلى عدد من عناصر لوحة التحكم. 


سِ 





أولا / المظهروالسمات : 


ثانيا/ الطابعات وأجهزة أخرى : 
و فيها تستطيع تغيير اعدادات الطابعة ( ايقاف و تشغيل . إضافة أو حذف طابعة ,حذف 


المستندات الجاهزة للطباعة ) و لوحة المفاتيح و الفارة و الكاميرا و اجهزة اخرى . 


ثالثا/ الفارة أو الفارة : 


تستطيع من هنا تغيير خصائص الفأرة مثل السرعة و تبديل أزرار الفأرة الأمن و الأيسر, 


رابعا/ لوحة المفاتيح : 


خامسا/ اتصالات شبكة الاتصال و إنترنت : 
و متها تسخطيع إعداه شبكة الاتترنت: و أبضا شبكة. محلبة إذا. كنت تملك أكثر من جهاز 


(على الأقل جهازين). 
ل م 4 




















اعمية| 








©ه حسابات المستخدمين : 


تقدهم "حسابات المستخدمد٠"‏ الاعدادات الش خصية والتفضبلات 
م : مين" ام شخصية و يلات لكل 


حساب مسؤول الكمبيوتر 


يعطى المالك قدرة غير محدودة لتعديل الكمبيوتر بأي طريقة. والأهم من 
ذلك عرض وتغيير محتويات كافة الحسابات الأخرى. وبشكل عام. يملك واحد 
من مستخدمى كمبيوتر مشترك حساب مسؤول الكمبيوتر ويستطيع من 
ملك حساب مسؤول الكمبيوتر من بين مهام أخرى: 

- إنشاء وحذف حسابات المستخدمين على الكمبيوتر. 

- تغيير اسم. وصورة. وكلمة مرور ونوع أي من حسابات المستخدمين. - 
تثبيت البرامج والأجهزة وإلغاء تثبيتها. 


- تغيير كافة إعدادات النظام. 

ولكن لا يستطيع مالك حساب مسؤول الكمبيوتر تغيير حسابه إلى 
نوع آخر من أنواع الحسابات لآنه لبد من بقاء حساب مسؤول كمبيوتر 
واحد على الأقل. إن ذلك يضمن أن يبقى دوما من هو قادر على التحكم 


الكامل بتشغيل الكمبيوتر. 
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التعرف عدى 


زتساب الدخول إلى |4 ندند اب حسابات المستخدمين 


أنواع تسابات المستخدمين 


01 التبديل بين المستخدمين اختر مهمة... 

وعمل تغيير لنوع الحساب . 

|[لة ‏ اسلل لك الاطقكة وتغيير كلمة المرو ر وصورة ا 

ا 0 عرض المستخدم وذلك د 
تخيير 5 حت اش بل 3 خوك او حرق الددس_ خنمضين . صلاحيات نوع أو اختر حساياً أْتَغِيدٍ 0 


السنات 











١ | ١ 5 5‏ 5 5 
القيام بكتابة اسم الحساب امم لب الجديك 
اكئب اسم للحساب الجديد: 


المراد إنشاؤه. 37 ] 





إختيار نوع الحساب: إما 


ميكرل. عي الكبيروم 
أو حساب محدود ذو 
صلاحيات محدودة 


إتمام عملية إنشاء الحساب 





تسقتظطيع: :هنا' 'إختبار 'الضورة. النن 
ترمن كساب السيتهوم مع امكانية 
إخفيان ضورة شخصية للمستخدم 
موجودة فى الجهاز عن طريق الخيار 
(الاستعراض لعرض المزيد من الصور) 


عالاأعام ع001 151 ع5نلام81. 





لكي الاستحراض لعرض الهزيد من الصو 


لكساصه] ([اغدلام 


<) 42 0 1 م 














إيقاف تشغيل الكمبيوتر 


للخروج من نظام التشغيل نهائيا بالطريقة السليمة عوضا عن الخروج من النظام 


لذلك كمايلى: 


© من قائمة إبدأ 51311 جد الخيار إيقاف التشغيل]0 1آلاآ 
؟عألام00111) نقوم بالضغظ عليه. 
ع 


او 


© من لوحة المفاتيح نقوم بالضغط على 24 + 4/1 


وينتج عن إستخدام كلا الطريقتين ظهور الآتى 






17 إطفاء الكمبيوتر 

إبشكل مؤقت أي 
إسستخدام أقل طاقة 
تشغيلية وإطفاء قرص 
الذاكرة. ود تخدم 
هذ الأمر فى حالة 





رغبتنا بعدم إستخدام 
الكمبيوتر لسساعة أو 
أكثر. والعودة إليه 
بالضغط على أي زر على 
لوحة المفاتيح أ بتحريك 
الفارة. 











00 | إيثاف تشغيل الكمبيوتر 


لفغلا + لقنا 


لم 1[ 
لذ كه 


ل الل لل للة 








[0] إنقاد الكمبيوتر : 5080| للقيام بإطفاء 
لفكلا بشكل نهائي . . شَظُكا الكمبيوتر وإعادة 


وفى حالة وجود برامج : تشغيله. 
بإغلاقها تلقائيا وظهور . حالة قيامنا بتحميل 
رسائل حفظ للملفات + برنامج وطلب منا بعد 
المفتوحة إذا لم تقوم : لخميله في الكمبيوتر 
بحفظها مسبقا. إغاذة: التشبشيل حقن 
ملفاته بشكل صحيح. 
أو فى حالة أردت ذلك. 


وفى الأخير نرجو أن نكون قد وفقنا فى شرح هذا الفصل 
الموجز لنظام التشغيل ويندوز والذي عمدنا خلاله إلى عرض 
المادة بطريقة مبسطة معتمدين على الشرح المرئى لوصول 
المعلومة دون صعوبة للمستخدم. 
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أ نظام التشغيل | حبار لتكمبيوتر معالج النصوص متصفح الانترنت 


عه | 





سطح المكتب 10651100 : 

الأدوات الموجودة على شاشة الكمبيوتر والتى تستخدم أثناء العمل بالجهاز 
وهى شسبيهة مكتب العمل حيث يتم وضع جميع الأآدوات استخدامها 
ضفل انقلج والأوراق والتسفندات عليه . 


المستندات 12061011161115 لإاألاا : 
مجلد موجود على سطح المكتب وهو جزء من القرص الصلب ويتم حفظ 
معظم الأعمال بداخله وذلك لسهولة الوصول إليه . 


جهاز الكمبيوتر !عألام20111) لإالاا : 
رمز موجود على سطح المكتب وعند النقر عليه تظهر محتويات الجهاز . 


شريط المهام 831 )1251 : 


شريط موجود فى أسفل الشاشة حيث يحتوي على زر ابدأ والبرنامج 
العامل حاليا . 


سلة المحذوفات مأ8 عاعلإع86 : 
مجلد موجود على سطح المكتب يحتوىي على الملفات والمجلدات والمستندات 
سحب 10130 : 


خريك عنصر من مكان إلى آخر باستخدام الفأرة . 


دفتر العناوين 580016 8001655 : 
برناممج موجود ضمن البرامج الملحقة في جهاز الكمبيوتر حيث يكم 
تسجيل بيانات عن الأشخاص في هذا الدفتر. 


المفكرة 220 1!016! : 


الدفتر 2230 010 للا : 

برنامج موجود ضمن البرامج الملحقة ويستخدم للكتابة والتنسيق . 
الحاسيبة 03161012101 : 

برنامج موجود ضمن البرامج الملحقة وهو يستخدم الإجراء العمليات 


لشسحابية : 


44 لل 





ترفيه ]211611211111611 : 


البرامج الموجودة ضمن البرامج الملحقة فى الحادسوب والتى تستخدم 
لسماع الموسيقى ومشاهدة الأفلام 0 


التحكم بحجم الصوت )2017110١‏ 176لا 01لا : 
برنامج من البرامج الملحقة ويستخدم فى ضبط الأصوات التى تصدر من 
الجهازر. 


برامج ملحمه 26065501165 : 
مجموعة من البرامج الموجودة ضمن الجهاز . 


نوافذ ك5للا00١]1/الا‏ : 


شريط الحالة 8231 51311015 : 
شريط موجود في أسفل نافذة كل برنامج ويحتوي على بعض المعلومات 
التى تخص البرنامج . 


شريط العناوين 821 20011655 : 
شريط يحتوي على العنوان الذي يتم عرضه حاليا . 


شريط الأدوات القياسى ١1101لا8‏ 8231 5130012310 : 


يحتوي هذا الشريط على بعض الأزرار التى تساعد فى التعامل مع 
النافذة . 


شريط القوائم 831 دادعالا : 
يحتوي هذا الشريط على الأوامر ضمن القوائم . 


شريط العنوان 821 ©1111 : 
يحتوي هذا الشريط على اسم النافذة العاملة كما يحتوي على زر الإغلاق 
والتكبير والتصغير . 


أشرطة تمرير 831 |50101 : 


توجد أسفل ومين شاشة البرنامج وتستخدم فى إظهار المحتويات ضمن 
شاشة البرنامج . 
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أ نظام التشغيل | حبار الكمبيوتر معالج النصوص متصفح الانترنت 


عه | 





زر التكبير 5101101 121)1111126/ا : 
زر موجود على مين شريط العنوان ويستخدم فى تكبير شاشة البرنامج 
إلى الحد الأكبر. 


زر التصغير ١101ألاظ‏ 111111126 لاا : 
زر موجود مين شريط العنوان ويستخدم فى تصغير نافذة البرنامج على 
شكل زر صغير فى شريط المهام . 


زر الاستعادة 01]ألا8 ©65101 : 
زر موجود مين شريط العنوان ويستخدم لإعادة النافذة كما كانت . 


مؤشر الفغارة ,ع1ز0 عولان ]لاا : 
ندنههعم صعير موجود ضمن النافذة ويستخدم لاختيار عنصر ما ضمن 
النافذة وذلك عن طريق حركة الفأرة . 


رموز كبيرة 2015| ©3210 ا : 
من خلال هذا الأمر يتم عرض الرموز بحجم كبير. 


رموز صغيرة 120115 501121١‏ : 
من خلال هذا الآأمر يتم عرض الرموز بحجم صغير. 


ترتيب الرموز 2015| 21121106 : 
1 تخدم هذا الأمر لترتيب الرموز داخل شاشة البرنامج حسب نوع 
الترتيب المطلوب بالاسم أو الحجم أو التاريخ ... الخ . 





ترتيب النوافذ 5/لا001١1/الا‏ ©2256201) : 

أمر يستخدم لترتيب النوافذ فوق بعضها البعض بحيث يظهر من كل 
نافذة شريط العنوان . 

ترتيب النوافذ أفقيا !011201121|١/‏ 5ثلا1]1001لالا 1١1‏ : 

يستخدم هذا الأمر لعرض أكثر من نافذة داخل الشاشة وبجانب 
ترتيب النوافذ عموديا لإالهء111ع/ا 0001/5 آلالا »111 : 

يستخدم هذا الأمر لعرض أكثر من نافذة داخل الشاشة فوق بعض 


0 1 46 





قائمة بدء التشغيل ناتاعآلاا 51211 : 
وح على تيار شيط إنهام بيتوي عر فزني بالبرامع الوا 
الموجودة فى الحاسوب . 


لوحة التحكم اع30 )2011110|١‏ : 
نافذة تستخدم فى التحكم فى إعدادات مكونات الحاسوب . 


برامج تطبيقيه 210012115 00116211011مث8 : 
تستخدم هذه البرامج لتنفيذ مهام معينة , ومن أمثلة هذه البرامج 
إكسل ومعالج الكلمات ... الخ . 


برامج نظامية 210012115 5[/516117 : 

تستخدم هذه البرامج لتنفيذ وظائف أساسية مثل إدارة الملفات 
والأجهزة 1 

قائمة مختصرة ناداعالاا ألا 5110112 : 


قائمة ختوي على بعض الأوامر وتظهر عند النقر على زر الفارة الأمن 


تعدد المهام 10 أكا1]25]اناالاا : 
أمر يستخدم لتنفيذ مهمتين أو أكثر فى الوقت نفسه . 


مجلد /ع2010 : 
مكان رئيسى يتم حفظ المعلومات داخله . 


ملف ه1١2‏ : 
وثيقة معينة ولحخفظ ضمن اسم معين ويتم حفظها داخل مجلد 
أساسى . 


مجلدات فرعية ١010615‏ 0لا5 : 
مجلدات فرعية تكون تابعة للمجلدات الأساسية . 


خصائص 5ع1]اعم200 : 
أمر يستخدم لمعرفة بعض الصفات والمخصائص لملف أو قرص ... . 
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امتداد (ملاحق) 216151015 : 
ثلاث أحرف تضاف إلى نهاية اسسم الملف ويتم فصلها عنه بنقطة 


خصائص العرض (الشاشة) 1165زعم220 /[3ام 215 : 
عبارة عن أمر يستخدم في التحكم فى خصائص وطرق عرض العناصر 
الموجودة على الشاشة . 


شاشة التوقف 5291/6/1 501661 : 
أمر يستخدم لإظهار رسسهمُ معين أو صورة متحركة أثناء فقرات عدم 
النشاط على الشاشة . 


نسخ احتياطى نا »8261 : 

أخة تسخة عن الس هتتداك من القرض, الصلب التى الأفراصض المرفة 
وتستخدم هذه النسخة الاحتياطية في حال حدوث مشاكل في 
الكمبيوتر : 


منظف الأقراص ملا 1621© >»ا015 : 
أمر تخدم لحذف الملفات التى لست بحاجة إليها والتى تم إنشاءها 


هوه 


دون علمك . 





مسح الأقراص »ا015 56210 : 
أمر يستخدم لفحص القرص والبحث عن الملفات الغير صالحة والعمل 
على إصلاحها . 


ملغى جؤزئة الأقراص 06112011611161 »ا15( : 
برنامج ييستخدم لإعادة ترتيب الملفات إلى جانب بعضها البعض وذلك 
لكى يسرع من عملية فتح الملفات. 





ضغط الأقراص ©5026 01126 : 
أداة تستخدم لضغط الملفات وذلك لزيادة المساحة على القرص . 


معالج الصيانه 1-210آلالا ع1211116112/ا! : 
برنامج يستخدم لتنظيم عمل الصيانة الدورية للكمبيوتر بحيث يتم 
تنفيذها بشكل دوري . 


النمر110كاه11ن) : 
التأثشير على أحد البنود ثم الضغط على زر الفأرة الأيسر مرة واحدة 
ثم الإفلات . 

48 لل 








السحب 130010(] : 
مواصلة الضغط على زر الفأرة الأيسسر مع خريك الفأرة إلى الجهة التى 


النقر المزدوج >ا0116) 100101 : 
النقر السريع مرتين متتاليتين على زر الفأرة الأيسر ثم الإفلات . 


إعادة تشغيل 5651211 : 
أمر يستخدم لإعادة تشغيل الجهاز فى حالة حدوث مشكلة . 
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ا نظام التشغيل | جهاز الكمبيوتر معالج النصوص متصفح الانترنت 





للمزيد من المعلومات والأمثلة التوضيحية عن نظام التشغيل بمكنك الرجوع إلى 
الأسطوانة المرفقة 


2 100 2( |لاأ 





سنتعرف فى هذا الفصل على 
أشهر برنامج لمعالجة النصوص 
1/00 1101050151 ونستعرف 
على واجهة البرنامج الرئسية 
وعلى اهم الادوات المستخدمة 
في البرنامج. 

كما سنتعرف على الجداول 
وانشاء الاعمدة والتعامل مع 
الصور والرسوم. 


المدخل 


برنامج معالج النصوص 1/010 110105011 له أهمية كبيرة عند مستخدمي 
أجهزة الكمبيوتر فكل منا مهما كانت دراسته أو عمله يحتاج لكتابة المذكرات 
أو المراسلات أو التقارير أو الخطابات...الخ 

وإذا أضفنا لذلك أن برامج الكقابة تقدم مدخلاً سهلاً لفهم كيقية استخدام 
البرامج التطبيقية الأخرى والاستفادة منها كما تتضح لنا أفضليتها على 
أنواع كثيرة من البرامج التي قد تككون أكثر تخصصاً وصعوبة مثل برامج 
الحساب المسماة الجداول الإلكترونية أو برامج قواعد البيانات . 


ميزات برنامج الوورد 


بمكن تلخيص أهم ميزات برنامج الوورد فى النقاط التالية : 


1. ا تخدام الألوان فى خط الكتابة وفي الخلفيات وفى البراويز وفى الصور 





وفى الرسوم. 

2 توفير مجموعة متكاملة من أدوات الرسم. 

3. توفير مكتبة من الصور والرسوم التى يمكن التعديل فى حجمها وألوانها 
واستخدامها. 

4.إمكانية تشكيل الخط العربي وتلوين التشكيل أيضاً بالإضافة لوجود مدقق 
إملائي عربي لإصلاح الأخطاء تلقائيا . 

5. تنسيق الكتابة فى أعمدة ببسهولة مما يناسب الكتابات الصحفية في 
الجرائد والمجلات والدوريات والنشرات الصحفية . 

6 سهولة إنشاء الجداول والتعديل فيها وتنسيقها تلقائياً بما يضمن سرعة 





مو 
- 
- 
لا 
6 
- 
5 
- 








متصمح الانترنت 


جهاز الكمبيوتر 


تر ام التبذ خيا 





/. التصحيح الفوري للأخطاء . فما عليك إلا تخزين أخطائك الشائعة والوضع 
الصحيح لكتابتها ليقوم الوورد بالنيابة عنك بتصحيحها أثناء الكتابة . 
8. يوجد عدد من قوالب التنسيق جاهزة كالمذكرات والفاكس والخطابات . 


9بمكنك عمل إختصار لنص معين بكلمة معينة أو عمل نص تلقائي . 


تشغيل البرنامج : 


لتشغيل برنامج الوورد اضغط على زر ابدأ (51311) وأشر على كل البرامج (ام 
0110 2) ثم إختر (010/ 1/116105011) بالزر الأيسر للفأرة. كما فى الشكل 


التالى: 
















لم 5 أعمبعه نا عع ]أن علا 1 79 تسالي 
يفك | ها +معسدهم عه016 معم0 79) جدول الضرب 
زه عاددمنا وضبدمطاببا 2 5.0 تعل5ع 5 أقحاماءم 
2 مصمتبيا 9 عثا 7.0 ددع تاعودها عملم 
5 يعومععععانا إممطةلا سس كنا لقع تاعوةمم| عملم 5] ؟ 
١‏ 00 57 © تعيين افتراضيات البرامج والوصول إليها ع1 2.0 مومع مما عطدمم 
كم ريد ع ل 8 نشرة وويملطاا # كن مدطعمامطع عطدلم حفظ المستند الحالى 
شي اعداممع لاذانا © ممم : © عدماممع تعميعاصا _ 
5 الحاصبة 9 أطديضاث معد عنام ب ها «معم م دوعا 
مقة 1 تأرق 4 اععمع اأمعمرعاالا "| ط 
7 تع نداصمع أعميعاما 5 (انانا5 عأععرطنا-مامطن مرعموع لا ١‏ لم 20 
: كّ 00 ١‏ أصزم م رعببم اأمعمرع انا إٍ غلاق المستند 
| ]مثا اأمعمرع اانا 9 ذامه1 غ06 اأمعمعزانا ا - 
00 9 ع8 دتمعطتانائز انا اننا لد 
8 [دس الات لها + 
ا 9 6 مع ممطة امتهم 0 
اا غاءا لا صواعع ناما عا © ا 7 5-1 20ب لروزبياه 
43 32 أوقمة 9 32اوهم5 4 © ,عرداط قمع انا وحم وطاتبنا طباعة المستند 
9© 20+ لإكابياة / جد عومعهدع اا وجدءصتنا 
08 8 أعقممم امامام 9 8 أعدمسامامطع لدوانا 4 مك اندانا إممطقم" 
سا 8 +2 
كانة البرامة 0 89 مصبا 4 
5 كع وصعدعع ا إممطةم" 4 عفة عن .- .-- 
79 البرامج الملحقة 4 1 1 





جم بدء التشغيل 





بعد ذلك سيتم حميل برنامج الوورد ويظهر كما فى الشكل التالى : 


2+ 9 


أستبدال كلمة معينة 


2-8 


الأنتقال إلى كلمة معينة 














ع0 'أأوؤون ]ارا مه م8 


3 0100ل/الا 1 


مملاة رممرمت #أمومنز[؛] 1983-2003 ©) أناوتمزمه2, كافة الحقوق محفوظة, 





لا 1 | 53 لكا 





عندها ستصبيح جاهز لكتابة أى نص ؛ ولكن قبل ذلك يجب عليك التعرف 


على واجهة برنامج معالج النصوص (010/نا) 





الحا 1ع تتناء00 - 0 هآلا )1ووممع][ا! 





ملف تحرير عيرض إذراج تنسيق آذوات يدول إطار تعليمات 


الشريط الموجود ‏ فى 
أعلى الإطار ابسحدةه 
اسم البرنامجح واسيم 
المسنتنذ النتشظ. وأزراو 
التحكم بالإطار ورمز 
قائمة التحكمم ؛: وقد 
فى مايكروسوفت ويندوز. 


4 






2 


؟ شريط القوائم 


شغريط القواكتم هو 
عبارة عن مجموعة من 
الأثشرطة وكل شريط 
يحتوي على مجموعة 
من الأوامر والتى تكون 
موجودة ضمن القوائم 
الرئيسية؛ فمثلا القائمة 
ملف ختوى على أوامر 
وطباعة وإغلاق الملفات. 


14 ب18111956] زه | 


2001 صفحة العمل 





شريط القوائم 


أشر طه الآدوات 


شريط انفواك | 
سر 


وسهى صفحة بدء 


العمل بللبرنامج 


ص 


والتىي من خلالها 
نقوم بكتابةالنصوص 
ووضع الجداول وإدراج 


الصور 


٠‏ أشرطة الأآدوات 


هى الأشرطة الموجودة 
كت ايريظ القواته 
مباشرة ؛وتستخدم فى 
تنظيم وترتيب الأوامر 
حسب الطريقة التي 
تريدها حتى تتمكن من 
العثور عليها ببسرعة 
و3 تخدمها بشكل 
إختصار بدلا من الدخول 
إلى شريط القوائم 























أشرطة الأدوات: 
تعتبر أشرطة الأدوات الخاصة ببرنامج وورد هى المدخل الرئيسى لمعرفة استخدام هذا البرنامج 


وسنعرض هنا ما تتميز به أشرطة الادوات : 


« ختوى أشرطة الأدوات على مجموعة من الأوامر فى ش كل أزرار مصورة بصورة مقرونة 





« يمكن تخصيص أشرطة الأدوات بسهولة ؛فيمكنك مثلا إضافة قوائم أو أزرار أو إزالتها , 


كما يمكن إنشاء أشرطة أدوات مخصصة خاصة بك . 









بمكنك تخصيص أشرطة الأدوات 
بالذهاب إلى نهاية الشريط والضة 


إلى السهم المشير الى الأسفل إظهار الأزرار على عيف واحد ١‏ 






* إضافة أو إزالة الأزوار 


٠‏ مكن عرض أو إخفاء أو نقل أشرطة الأدوات إلى أي مكان تريد ضمن الإطار وذلك بالذهاب 
إلى بداية الشريط والقيام بس حبه أو حمله إلى مكان آخر ضمن إطار البرنامج كما يمكن 


عرض شريط أدوات واحد أو أكثر فى الإطار حسب احتياجك . 


. لكل زر على أشرطة الأدوات اسم ومفاتيح إختصار .ولعرض الاسم ومفاتيح الإختصار فى 


تلميح الشاشة .ضع مؤشر الفأرة فوق أي زر من أزرار أشرطة الأدوات وانتظر لحظة .فيظهر 





مربع تلميح الشاشة يعرض الأمر الذي يقوم به الزر. 






التلميح الخاص بالزر 


| [| 55 
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لأهمية التلميحات فى تعلم برنامج وورد التى يظهرها مؤشر الفارة عند التأشير على أي زر سنقوم 


بشرح مبسط لكيفية أظهار مربع "تلميح الشاشة". 


يه" تدقيق إملاثي وتدقيق نحوي... ‏ مع 
زاح يتم 


أنقر القائمة "أدوات" ثم انقر"تخصيص" فيظهر مربع الحوار (تخصيص) 
انقر علامة التبويب (خيارات) ثم حدد خانة الاختيار 
- "إظهار تلميحات الشاشة على أشرطة الأدوات": لعرض اسم زر شريط 


أدوات 1 





5 "إظبهار مفاتيح الإختصار فى تلميحات الشاشئة" لعرض مفاتيح 
| ختصار زر شريط أدوات. 
- انقر الزر "إغلاق" 


.]| مخيارات | الأوامز | أشرطة أدوات ١‏ 


ْ القوائم وأشرطة الأدوات المخصصة 
< []إظهار القوائم الكاملة دومآ 
إظهار القوائم الكّاملة بعد مهلة قصيرة 


لعادة تحيين بيانات استخدام القوائم وأشرطة الأذوات 


غير ذلك 
لأ دعوز كبيرة 
سرد أسماء الخطوط في خطوطها 
إظغار تلميحات الشاشة على أشرطة الأدوات 
إظهار مفاتيح الاختصار في تلميحات الشياشة 


حركة القوائم: | (إعداد افتراضي للنظام) | 








لا الأزرار المنافتة على أشرطة الأدوات تعنى أنها غير نشطه ولا مكن استخدامها فى الوقت الحالى حتى يتم 
تنشيطها وذلك حسب الأوامر التى تقوم بتنفيذها فمثلاً أمر (تراجع) لن يتم تفعيله إلا إذا قمت بطباعة 


نصوص أو أى عملية. بد 
ف | زر غير نشط 


سي | دنشط | 


عي | 


01 1 لغ 

















متصفح الانترنت جهازالكمبيوتر نظام التشغيل معالج النصوص #4 





عرض أو إخفاء شريط أدوات : 


زات 


انقر القائمة"عرض"ثم أشر إلى" أشرطة الأدوات".فتظهر قائمه فرعيه تتضمن أسماء أشرطة الأدوات 
المتوفرة.والتتى من خلالها يمكن أن ّدد أشرطة الأدوات التى تريد عرضها أو إخفائها كما فى الثشكل 
التالى: 


ملفا تترزيبر عرض إدناخ تندسبيقٌ, 





5 لعرض شريط أدوات,انقر فوق أسمه. 8 
3 تغطيط قيب 





ا 0 َ 8 فم عماس 5 ا 
- لإخفاء شريط أدوات, انقر فوى أاسمه مره ادا 5 1 الملباعة | بالدلاكب 
تنسية 
5 اكع ع نايد 
م عأكة8 أقراكال! 
5 2 | 
ل حتشسد اع بش ل مرح لبا 
لا بأس سثبيل الصفحة 02 
تكبيرإتصخير. ١‏ إطازات 
7 


بريد التنرقي 


جناوتل وحدودت 





جع الصهام 
طريقة مختصرة لعرض أو إخفاء شريط أدوات : دمج المراسلات 
| زلبعنار 
قم بالنقر بالزر الأمن للفأرة على أي جزء فارغ فى شريط القوائم أو أشرطة 0 
الأدوات فتظهر على الفور نفس قائمة الأدوات التى قمنا بإظهارها بالطريقة عدد الكلمات 
,3 قاعدة بيانات 
أعلاه. 
سشمخطط تغصيلي 
مرا ججة 
تسزبة آنوات التحكم 
نص تلقائي 
)| لل 57 0* 














الاسم بالإلجليزي الاسم بالعربى 


001 عاصوا8 رعلا مستند جديد فارغ 


ا 
ٍ. 
: 
5 
م 


معم0 
531 حفظ المستند الحالى 

لاع الأععط أومزمص معاينة قبل طباعة المستند 
05 ألاعط طباعة المستند 


أآع ا صوذام محإذاة لليسار 


اعامع0 توسيط 


أطولظط موذام محإذاة لليمين 


| 


1 /1111كنال 
1 0 ولمنا *مج© تراجع عن الأعمال 


© للم وقمط #انقه إعادة التراجع 


01 عم ومزااهم5 | تدقيق إملائي للمستند 


٠ 


يحتوي الجدول التالي على 
قص النص 


2 
5 


أهم و أبرز الأدوات الموجودة 
فى أشنرطة الأدوات والتى | لام00) 


سنستخدمها كتسا وم 


/ 


أعامنقظ أوملممع نسخ التنسيق 


إٍ 
ٍْ 


20010 


ا 


الرمز 


مايا لك نما جا ||| ||| |31١1|‏ 


5 


3 


> ع لم 
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العمل مع مستند جديد: 
إنشاء مستند جديد فى برنامج معالج الكلمات هو مفتاح البداية للتعرف على جميع أوامر هذا البرنامج 


ولإختيار مستند جديد نختار (ملف) من شريط القائمة: 








2 عاك 61 تناء00] - ل ١هللا‏ )أمومعع[اا 
هلف تحرير عرض إدراج تنسيق أدوات ججدول لطار تحليمات 


ف فرءة بن | © - 7570 |؟ لي |سك| د وما ل ا للح لي ين كل الما 


و 






 -‏ - مط . وم | +ع <8 :د اد | ده > ع | نه عم طاء يليقع - ؟1 + مقممعم بعلا دعما1 > عادي 


ا ا ا 0 كا" 9 


بحذ بد 
1 مستند فارغ 
0 مستند اا 


لتنا رسالة بريد إلكتروني 
لك من مستند موجوذ. ., 
0 

البحث عبر الإنترنت عن؛ | 


كن قوالب على عملامة عع]ة 
على مواقعي على ويب... 






1 


اللا 


ل ا ل ا ا ل ل ل ا ا 





121 »© «|» 


1 جا - حيو و نان إن نل 2 ظ حِ 2 أشيكال تلقائية 1 ع حوس ملاحظة: 
2 : 1 أما إذا قمنا بإختيار جديد 
أو 5 شط الأدوات ١‏ من شريط الأدوات 98 يتم 


ظهور هذا المربع 





هو 


2 عاك 1 الك ال 


هلف تحرير عرض إدراج تنسيق أدوات دولك إطار تحليمات ' 8] اكتب سؤالاً للتحليمات 
2 فراءة فلا (©) > ملام 5 لن أو نا أذ © | اسح . كت كم +١‏ 1 


[26] - 2 ول -<م.م 


4 - 87 - بم | +2 22 :2 و|اء عد 3 8 ]| م 8اءلاييع - 15 > مقوومم سعلا دعم11 > عادي 


1111711711 141112110 1 


5 [ء] لوا دوك ءءء داهو للا ود 


100 لقما [8] 5ه حذ.< ٠.16‏ 


ا _اجاع_نان_العزيية ذزالميه 





اغا آ 59 (#»# 
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العمل مع مستند جديد: ص ل 
0 2 1 اه ظ 1616© 
كما تعرفنا مسبمقا على الاآمر جديد الذى إخترناه من قائمة 
1 اجحذلد 


5 مستت فارخ 

تلكا مستند ناك 

رسالة بريد إلكترضي 
51 سن مسستنت تن تون 1 
00 


البحعت عبر اللأتنرنت عن ؛ 


(ملف) والذي يظهر خيارات أخرى كما توضح الصورة : 







كتابة رسالة وإرسالها إلى 


بريد الكتروني 
0 قوالب على عملامت ععتات 


قوالب جاهزة للعمل عليها ب على الكمبيوتر... 


اننقاك 


القالب: ملف أو ملفات توي على بنية وأدوات تشكيل العناصر 
مثل مط وتخطيط صفحة مثل رسائل الفاكس أو الفواتير وبامكاننا 
التعديل وإضافه مانريده دون التأثير عليه وعند الحفظ يقوم البرنامج 
وعند إختيارنا قالب (فى الكمبيوتر) يظهر المربع التالى والذي فيه 
الكثير من القوالب كالمراسلات التجارية و المنشورات و المرافعات 
القانونية وحتى المطويات والظروف وما علينا إلا أن نختار مايناسب 
عملنا للبدء فيه. 


| منشورات || مستندات آخرف | مرافعات قانيفية | مذكرات | رسائل وفاكس | دمح المراسلات | تقازير 


5 81 افع 


حذت زصزا من أجل 
دشا شّدة صحاينة, 





قوالب على عطلامف عدلاانب موافة., 





«| ||| ٠٠ شه‎ 




















جهاز الكمبيوتر 


تك ام التبذ خيا 


متصمح الانترنت 





فاكس/ من قوالب (رسائل وفاكس) 


[انقر هنا واكئب عنوان المرسل و أرقام الهائف الفاكس] 


فاكس 


رسطر الدرديب» من: [انقر هذا واكئب الاسم] 
«ندة ] ددع صأ5لا» انصفحات: [انقر هنا واكتب عدد المدفداك] 
جعصمطط 5فعصاؤراطظ» اتتاريخ ‏ 5#رت .2/2 .96 


[انقر هنا واكتب موضوع للفلكس] نسخة إئى:[انقر هنا واكئب الاسم] 


] عاجل [] تتمراجعة ] الرجاء التعئيق ]6 ائرجاء الرد [] ائرجاء التكردر 


© تطيقات: حدد هذا لاهن و لحذقه أو استدطه دنصك الخامن. لدظ للتغيورات لائي أجريئها على هذا القلب لاندتخنامه لاحقاء 
حدد "حل جلدم" في قائة "ملف" في مربح ادف بف ع" حذد علة1 ماااة '1' لتك اناه 0لا[ وفي لامرة الذلية لائي تردد 
د زأه 1 ا كاك 5 9000 م لاد 














مطوية/ من قوالب (منشورات) 


اق ترعب بتتمييس كلا اهالب عندخا تتقنى كم 
يسهل تحر بر القولب وإعلاة حعشها. عللية إمناء 
السقنات الاحقا لتتحنيسن ذا البتث الدوجر؛ خنه 
"لها" "جديد" الإعلاة قحغذًا اقلب كمقر 


١‏ آدى ج الدتلوحات الشاحدة بشر كتلف بدالا 
دن النسن البديدج 

* 2 أختر "حفط بام" دن ققدة"حلفا' 
وأختر © لارتده] تناسصء 100 في حربع "حفط 
سو؟' إيجب أن نتثزر «لحقات آسداء الخلقات حن 
عم الى 01ل احفظ النلف نسم جديد للحقاظ 
على الحلف الزقلي. أو استخدم الآسم نقه 
الاستبدال الستة الدوحودة 


, دن آحل إنشاء دستند . اختر "حلها" 
"جديد'" لإعلاة قنح القالب كاستند. يجب أن تظهر 
«تلوحاتف التاصية في حوادتها 


00 
"الصور" في ذا البعث الدوجر هي رخور بتظ 
جوشاجطلة. لإلراج رحر حدد . مر حرف الردر 
وآختر "رحر"" دن القاتدا'إاراج' وحدد رخزاجددا 
كي الدضطط. شرانق قوق "إنراح!' "علق" 


كيف استخدان القواصدل 

تظهر التواصيل في حستند 18011 على شكل 
خطوط دنفطة حكبة على الثلثة. باستخنام الأخر 
"لاسيل" . يكف إدراج لواجبل يدوية لجنفتك 
وقواصيل أعددة وقواحل حقطنية 


لإدواج فلصفر أختر اللاي" من قم 
"بو . حدد نخياواً. وآغر نوق اموالقك 
أفجابد خيارك. 


كيفزه استخدان ا اقبلعد 

لتتفس التنايد دثالا . بين قو ات النسن الرتيسي 

ابعر بالداوس قيق خدء العرد. واخنر 'قرة' دن قاتدة 
"تنسيق". تقس "تبانلا" "دنلا" إلى 6 نتقط. وآجرر 
عدليات صب لخر إنا لزم الاير 


الحقظ تنينرات النعط. (على اقتر نس آن رآس النؤشر 
يودسن قي الشر دالتي تم تنيير ضا). آكر قوق المهم 
إلى الأمقل قي حر » هام" آندافظ وتنسهات". حدد 
'"تحديت"' لعطابقة التحنيذ . وحفظ التنهرات . ولتديث 
قا الأاط السمطة 


لحيظ قاعد الأخررف. حدد النسن الذي تريد تتخيذا, 
وحدد "'خد' قي ققد''تسيق". أنقر فيق "تباعد 
الأحر ها" ثم آدخل قدا جديدج 


تأاححات آخر 3 حول الدحث النودز 

لتغير حجم القط. حدد "خط" قي قتدة''تسيق" 
أصبط الحجم كنا خو حطلوب . وابعر فق "حواقق" أو 
"إلناءالأدر" للإتهار 


لتخير التظليل قي الكرات الاكللة. حنه ''حدود 
وتظليل" في قتدة''تسيق". حدد تكلدلاًاو نقناحدها 
واختر "دواقق". آحر. اخقلآت لتحقق قصل تظليل 
بالمد لشييه 


لإزالة نص حرف. حدد افس واصدنط[1]) - 

دما مه هرة. كنا يتف نسدد 'خطالهرة 
الاقتراضي" في جز »الهام"آنداظ وتنسقات" (الذي 
بلكل الوصو إلدا من قاقدا""'تتسيق" ) 


الأكار تلرحث اننودز 

إن خطوط"'لصور"' . ل جوش اهدطاة". ترداد 
شبية بوذا بد به اكثر بامتدام خطوطردور 
أخرى لإنشاء"'ر حور" «تتجمجية إلى جد ديد 

اشر بطباعة البحث الموج على ورق ملق . مطبوع 
حن قبل خا بالآنداث النوجرة ودتوقر عد باتني 
ورق عنيدين. 

بتكلليف ذكنك تحفلها 

يكنا مها آن نوقر عياف تتثر حن كلد التدحة 
وحدها للم الا تشترلف اليوم؟ 





061 لكا 
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حفظ المستندات 






هناك طرق عدة لحفظ المستندات فى 1/010 ]1610501/!. مكنك لا 


| يهنا فسم... مجامت 
حفظ السستند النشط الذي تعمل ضصته. سوا عن حدس لوولاو لم ل 
أو موجوداً مس بقا. ومكنك حفظ كافة المستندات المفتوحة را 
بحث عن الضلفات... 
فى الوقت نفسبك. ومكنك حفظ نسخة من الميمستند النشط اعفا واتاي 
باستخدام اسم مختلف أو فى موقع مختلف. إعداد الميفحة... 


- أدوات + 753 5* >7 © بيه كأمعل6ناعهن بزان] 2 


جدول الأعمال [21 عاداث 2 

دليل المستخدم 11 كأاة 3201انا لحا 

دليل المستخدم؟ 11 1 ها 

عبد الله ناصر السباحي [[1ا “دنا يخ 
علعيااا راجا ق 

عع ساعزظ براه 2 

قأكامة لحا 

اممطعع حا 

بورماعة ءانهلا مانا لدعالا 2 

















“ه نكتب شنا أسم للملف الهراد حفظط 


اميه 210 ناعون اا 











حفظظ المستند كقالب: 
إذا كان لديك نص أو تنسيق تريد إعادة استخدامه فى المستندات 
الأخرى التى تنش ئها. فيمكنك حفظ مستند كقالب 010//ا وذلك 
بالضغط على قائمة (حفظ بنوع) وإختيار (1©61701316 00010176101]) 
لععع دااع ,عووط ناعثارا 


قات امومع [ اأمعسسبءدن] 
أت دع أندع [ لاعزع 


نزت | مزكاع 
عه - كد نارق ث تلانات- 9 روب 
لام ب لارظ عورد “رابا 





عيه | 


1 ]أ لغ 
















































































متصفح الانترنت جهازالكمبيوتر نظام التشغيل معالج النصوص #4 





حفظ المستندات بتنسيقات ملفات أخرى 
عندما لحتاج إلى مشاركة المستندات مع أشخاص يستخدمون معالجات نصوص أخرى أو يستخدمون 
إصدارات من 010/ل/ا لها تنسيق ملف مختلف (مثل 6.0/95 010/ل/1). فباإمكانك حفظ المستندات بتنسيقات 


ملفات أخرى. على سبيل المثال. بمكنك فتح مستند أنشئ فى 6.0 010/الا. وإجراء تغييرات عليه فى ©0111 


3 00//, ثم حفظه بتنسيق مكن إعادة فتحه بواسطة 6.0 010/الا. 


ععأقاممع 1 امعصسسعءدنا 
أقطءدع أنزع | لاعزنا 


عه - 95 لاءة به تالانات- م9 لحرم ابابا 


7 ,7 ابابا 





حفظ المستندات لاستخدام الانترنت 





إذا اسستخدمت 00/ل/ا لإنشاء صفحات ويب يتم عرضها فى لا جتديد.. 

ها فتحم... سامت 
مستعرض ويب. مكنك حفظ المستندات بتنسيق 23606 (اع//ا 0 
ونشرها إلى ملقم ويب. ومكنك حفظ المستندات إلى موقع لها حفظ 5+ انان 


]ا على إنترنت (يجب أن يكون لديك حساب إنترنت من 





خلال موفر خدمة إنترنت وأذونات لحفظ المستندات على ملقم |1542 بحث عن الملفات... 


اد أقد 


2 ]) أو إلى إنترانت الشركة. 





مزيد من خيارات الحفظ: 





> أذوات > 8 51 





نختارر (أدوات) ومن القائمة 
اضافة إلى الأماكن الغاصة بي 


المنسدلة نختلار خيارات ١‏ 
تعيين عرف لمحرك أقراص الشبكة... 


الحفظ أو خيارات الأمان. 9 


0 خبادات الأمان .., 


63 1 | 


3“ ا 














مفظ ذ خدهدا خياطية 


خيارات الحفظ 
إجراء نسخة اعتنياطية ذومآ [] المطالبة بغصائص المستند 
[]] حفظ سريع [ ] المطالبة بحفظ القالب أة3زمل 


واس ام 0 ف م 2 د 5 5 3 7 007 [”*| السماح بالحفظ في الخلفية [ ]| حفظ بيانات النماذج فقط 

فوق خيارات الحفظ. ثم فوق علامة التبويب حفظ. حدد خانة || انين بودي [؟] تضمين الييانات اللغوية 
الاختيار إجراء نسخة احتياطية دوما. ومكننا لخديد الوقت 

للحفظ التلقائى. [] إنشاء نسغة عن الملغات المخزنة في محركات أقراص قابلة الإخراج أو شبكة 


حفظ معلومات الاسترذاذ التلقاثي كل : | ءا © | دقيقة/دقائق 


لحفظ نسخة احتياطية من مستند من القائمة أدوات. انقر 


[1| حفظ العلامات الذكية ك5خصائص الالا في صفحات ويب 


التنسيق الافتراضي 
حتفظ ملغات روباك أنبيه زعمل, *) أمعوودعمنا لعرمببا 


حماية المستند (كلمة المرور) لأتعطيل المبزات المقدمة بعد؛ 


عند إذ نشاء ميسستند ذو كلمة مرور للفتح, (كلمة مرور: 
أسلوب أمان يستخدم لتقييد الوصول إلى أنظمة الكمبيوتر موافق 
والملفات الحساسة. وعلى شبكة ولب العالمية, كلمات المرور 

هى سلاسل من أحرف تس مح للزوار بالوصول إلى خدمات 

إنترنت,. إذا كانت المصادققة عليها 

مطلوبة.) اكتب كلمة المرور واحتفظ بها |اتا[فا ل ممه 

فى مكان أمن. عند فقدان كلمة المرور 
لن تتمكن من فتح الملف المحمى بكلمة ل 

مرور أو كسب الوصول إليه. خلمة مزور للفح: 

تتحسس كلمات المرور حالة الاحرف, لذل الم سي رسف ل! 37 


إذا استخدمت الأحرف الكبيرة عند تعيين كلم د سس ره رآ 


كلمة المرور يتوجب على المسستخدمين | ١‏ || أقضرية القراية فق 


كتابة الأحرف الكبيرة نفسها عند إدخال 7000 


يمكن لكلمة المرور أن حتوي غلى اي 





خبيازات الخصوصية 


١‏ [”| لذالة المعلومات الشخصية قن خصائص الصلف عند الحفظ 

خليط من الاحرف,. والارقام, والمسافات, لأ التحذير قبل طباعةء أو حفظء أو إرسال ملف يعتوي على تغييرات متعقبة أو 

. . ل كوه 0 تجعلبقغات 
والرموز ومكن أن تتألف من 15 حرفا 000 2 

7 . ا لي : خزين ركم عشواتي لنحسين : 
كحد اقصى. إذا حددت خيارات التشفير | جحل الحلامات 2 محية جد انفد إن لايم 
المتقدمة. فيمكنك جعل كلمة المرور أمان الصاكرو 
اطول من ذلك. ضبط مستوف الأمان من أجل فيح الملغات التي قد تحتوي 

على فيروسات المائرو متتعديد اسماء دطورين موتوقين للدائرة. 2 





استخدم كلمات مرور قوية تتكون من 
أحرف كبيرة وأحرف صغيرة. وأرقام. ورموز. | | | 
كلمات المرور الضعيفة هي التي لا تضم 
هذه العناصر معا. كلمة المرور القوية: 
5 وكلمة المرور الضعيفة: /101015627]. استخدم 
كلمة مرور قوية مكنك تذكرها ولا يجب عليك تدوينها. 




















«| |||! 15 2 


























متصفح الانترنت جهاز الكمبيوتر نظام التشغيل 





إعداد الصفحة: 
لإعداد الصفحة أهمية كبيرة مع حجم الورق الذي نستخدمه والذي سيتم طباعته فى الطابعة بعد ذلك, 
ويمكننا من خلال إعداد الصفحة التحكم بالهوامش العلوية والسفلية أي ببداية الكتابة إلى نهاية الكتابة 


كما مكننا إضافةحدود فى الصفحة على شكل خطوط أو براويز : 






7 


اها له لاسا لها لها اك اك ا الها اك لكا اك الما اا 


كال هاه له هله ] اانه هله نه انه هل هاه نهزهم 





دليل المستخدم 


الدليل المرئى الشامل لأاساسيات الكمبيوتر بدءم من مقدمة حول الكمبيوتر انتقالا 
إلى نظام التشغقيل ومن ثم أشهر برنامج لمعاجة النصوص ومن ثم المدخل إلى عالم 
الانترنت, وكل ذلك بأسلوب مبسط مدعم بالصور وبطرق حديثة لإيصال المعلومة 
دليل المستخدم الدليل المرئى الشامل لاساسيات الكمبيوتر بدء من مقدمة حول 
الكمبيوتر انتقالا إلى نظام التشقيل ومن ثم أشهر برنامج لمعاجة النصوص ومن ثم 
ا لمدخل إلى عالم الانترنت. وكل ذلك بأسلوب مبسط مدعم بالصور وبطرق حدبثة 
لإيصال المعلومة دليل المستخدم الدليل المرئي الشامل لاساسيات الكيبيوتر بدم 


من مقدمة حول الكمبيوتر انتقالا إلى نظام التشغيل ومن ثم أشهر برنامج لمعاجة 


53 
م 
531 
53 
53 
53 
ام 
3 
3 
3 
3 
3 





وللقيام بعملية إعداد الصفحة هناك طريقتان هما: 


أ1. من شريط القائمة / الأمر ملف ثم إعداد الصفحة. 


رامنا 


5+ اء ا" 





2 من شريط المسطرة / وذلك بالضغط مرتين بالزر الأيسر للفأرة على أي جزء فارغ في الشريط. 


خم :00521002222 22202 190 


ا 1 | 65 |» 











- معالج النصوص نظام التشغيل جهاز الكمبيوتر متصمح الانترنت 





تخطيط : 

مكنك هنا ضبط القياسات المطلوبة 
لرأس وتذييل الصفحة وضبط الإجاه 
وخديد التطبيق هل على كامل 


5 1 5 0 5 
5 * 5 5 اعتبازا من الحتاقة: اس الصفحة: | ت ؟, ١‏ 
وصفحات فردية أو زوجية. 1 أ الفح 


عند التأشير فى مربع صفحات فردية وزوجية 
ختلفة تتحول الصفحة الموجودة داخل المربع إلى 


أنقام الأسطد.. هكم 
إلغاه لمر 


أرقام الاسطر: 

مكنا إضافةارقام تلقائية لللسظر عن .طريق هذا الزر التي يفعج تنا شريع يحتوى على جدء الخرقيم وقدي 
قياس المسافة بين ارقم والنض وخطوة العرنيي مع إمكانية لتثبار نوع القرفيم بحيث يكون مسثير كمي 
الصفحات أو جديد لكل صفحة (بداية برقم واحد) أو لكل مقطع. 

كما يوضح المربع التالى : 

















دليل المستخدم 
الدليل المرئى الشامل لاأساسيات الكوببيتر بدم من مقدمة د 
5 إلى نظام التشقيل ومن ثم أشهر برنامج لمعاجة النصوصص وه 
الانترنت, وكل ذلك بأسلوب مبسط مدعم بالصور وبطرق 
27 دليل المستخدم الدليل المرئى الشامل لاساسيات الكمبيوتر : 






غ5 لك ” 








م 
مهم  1[‏ 23 












١‏ الكمبيوتر انتقالا إلى نظام التشقيل ومن ثم أشهر برنامج ©8) جديد لكل صرفدة 
37 المدخل إلى عالم الانترنت. وكل ذلك بأسلوب مبسط مدعم با 5201-6 





14 لإبصال المعلومة دليل المستخدم الدليل المرئى الشامل لأسا 
11 سن مقدمة حول الكسبيوتر انتقالا إلى نظام التشقيل ومن نه 
النصوص ومن ثم المدخل إلى عالم الانترنت. وكل ذلك بأسلوب مبسط مدعم بالصور 
وبطرق حدبثة لإبيصال المعلومة . 


إلغاء الأمر 















الجحدود: 
الحدود عبارة عن إطار أو برواز حول الصفحة 


أنقام المعهلون 
جيب 


ولاستخدام ذلك مكننا إختيار زر (حدود). 





إختيار مط الحدود ومدى عرضه 


آلوان إضافية لغط الرسم... 


| | حدود وتظليل 


تظليل | حد الصفحة | حدود - 


محاينة 
انقر على المغطط أناه أو استخدم 
الأززاز لتطبية, الحدةد 


6 2 
5 . 
َه دسم إصورة : 


انهه كلع - 
[ #وتشمط اوت ) ( خاضي. ] 


لاختيار شكل. الحذوة 


خيارات لمدى تطبيق الحدود 
نامضل العستنت 
المقطع الجالي 


00000000 
1 1 11 1 1 


ا 


المقطع الحالي - الصفحة الأولى فقط 





اخ 
للللك 














أوراق: 

فى هذا المربع بمكننا أن نحدد مقاس الورقة التى نقوم 
بالعمل عليها والتي لاحقاً سوف نقوم بطباعتها. 
سنجد قائمة فى (حجم الورق) لخدد لنا أنواع ومقاس 
الورق المتداول بها. وهنا نرى وجود نوع ورق (84) والذي 
يساوى (احد وعشرين سم فى تسعة وعشرون وسبعة 


من عشرة سم). 


+ 
ف 


هوامسشس: 
اليمين إلى اليسسار. وإجاه الصفحة يا أو أفقيا 
















دتبل الستههم 
إلدلبإ, المرني الشامل لأساسيات الكمييوتر يدم من مقدمة حول الكميبوتر اتنقالاإنى تظام النشفيل يصن 
ثم أشهريرنامج نهابجة النصوص ومن ثم الدخل إلى عاتم الاتثرتت. وكِل ذنكيأسلوب ميسط منعم 
بانصور ويطرق حديئة لإيصال اللغلومة دتيل اامسنغهدم اتدتيل ادرني اتشامل لأساسيات الكمييوتريدم من 
مقدمة حول اتكميبوتر اتنقالا إلى تام النشفيل ومن تم أشهر برتامج نهالجة الننصوص ومن ثمم المدخل 
إلى عالمم الاتنرنت. كل ذتك يأسلوب مبسط منعم بالصهر ويطر حنيثة لإيصال اللعلومة دتيل 
انستهدم الدتيل المرني اتشامل لأساسيات التكمييوتر يدم صن مد 
النشفيل ومن ثم أشهر برتا مج نهابجة النصوص ومن ثم الدغل ! 
ميسط منعم بانصور ويطرقي حديئة لإيه شيل اللستهدم 
الدلبل اللرني الشامل لأساسبات الكمببوتر بدءمن مقدمة 
حيل لكمببيتر انتقالا إلى نظام التشغبل يمن ثم أشهر 
برناسج لمعالجة النصيص يمن ثم اتلد جل إلى عالم الانترنت. وكيل 
اللعلومة طيل اللستكدم الطيل اللرئي الشامل لأساسبات 
الكدمببوتر بدء من مقدمة حول الككصببينر اننقالا إلى نظام 
التشغبل ومن لمم أشسهر برنامج معالجة النصيص يمن لم 
للد خل إلى عالم الانذرنت. وكل ذلك بأسلوب مبسط ممعم 
اللرني الشامل لأساسبات الككمببوتر بدءمن مقدمة جيل 












الككصببيتر انتقالة إلى نظام التشغبل يمن ثم هر برناسج 
لمعالجة النصموصص يمن ثم اللد خل إلى عالم الاتشرنت. وكل ذلك 
بأسلوب مبسط ممعم بالصور يبطرق حديثة #إيصال للعليهمة 


16 


عيه | 


جهاز الكمبيوتر 


متصمفح الانترنت 





|6[ 19 إعداد الصفحة 


حهم الورق ؛ 


عيه زتمم 297 مذ 2110 جم 


أ ست 


إلا 

















) كتابة نص والتعامل معه) 
ضمن إطار المسستند الفارغ ستلاحظ مؤشر الكتابة الوامض (نقطة الإدراج) 
فى أعلى الصفحة والتى من خلالها مكنك البدءم فى الكتابة فيظهر النص 


أمامك فى الشاشة. 


61نز)ناع0 - ل ١0لا‏ )أ ووممع1! 


0520 . 0 
تحربر عيرض) إدزاج تنسيق آذوات 


رد « - ا 


4 درا د د76 رم ه0019 101301120111011 140 الراكلة | د | 





4> 


كتابة 








بنسم الل الرحمن الرحيم [ 


ال 





| ٠١” ١ وذ‎ 


لتنفيذ معظم تأثيرات المخنط من 5 تكبير و تصغير أو د تسطير نقوم بالتأرث شير 
على المخط وذلك عن طريق سحب مؤشر الفأرة مع الضغط على الزر الأيسر 


على الخط المراد وضع التغييرات عليه. 





أو عن طريق لوحة المفاتيح بالذهاب إلى بداية أو نهاية الكلمة والضغط على 


-1- 


ص والتعامل معها 





اغا 1 609 #0 











نظام التشغيل جهاز الكمبيوتر متصفح الانترنت 





( شريط أدوات النص ) 
وللتعامل مع النص هناك شريط أدوات خاص بذلك ومكننا من خلاله عمل 
المؤثرات الخاصة بالنص. كما يوضح الشكل التالى : 


9 - فم - نطة | :- تح [زيو | وم | 2 > | 1 ثب/ 3 |. - > لقلامع سعلة دعمز1 + عادي 






من شريط الأدوات مكننا استخدام الأززاد المخاصة بالنص. 


جعل النص مائلاً كن جعل النص عريض كنز جعل النص مسطر كن 





بسم الله الرحمن الرحيم 


بسم الله الرحمن الرحيم 
بسم الله الرحمن الرحيم 


٠. 


بسم الله الرحمن الر حيم 


عند البدع فى الكفابة. ببرتامج وورد يغم: الانفقال تلقائبا إلى السظر الأشتفل عش 


الوصول إلى نهاية السطر الاول وبامكاننا الانتقال إلى السطر الجديد بالضغط 


على زر الادخال (/6016). يي : 
: للتحرك داخل النصوص 
فى حالة كتابتنا كلمة وأردنا حذف حرف منها أو كامل الكلمة نستخدم الزر 





(83615036) الذي كلما قمنا بالضغط عليه تراجع إلى الوراء خطوة وقام 


بالحذة 
هف. ل هانة فقا 
+« 
































متصمح الانترنت 


جهاز الكمبيوتر نظام التشغيل 





(لخديد إجاه الكتابة) 


للكتابة من اليمين إلى اليسار 


نستخدم الزر التالى : 








لضبط الكتابة وملء الفراغات 


الزر التالي: 








دليلٍ المستخدم 
الدليل المرئى الشامل لأساسيات الكمبيوتر بدء من مقدمة حول 
الكمبيوتر انتقالا إلى نظام التشغيل ومن ثم أشهر برنامج لمعالجة 
النصوص ومن ثم المدخل إلى عالم الانترنت. 

وكل ذلك بأسلوب مبسط مدعم بالصور وبطرق حديثة لإيصال 


المعلومة 





دليلٍ المستخدم 

الدليل المرئي الشامل لأساسيات الكمبيوتر بدء من مقدمة حول 
الكمبيوتر انتقالا إلى نظام التشغيل ومن ثم أشهر برنامج لمعالجة 
النصوص ومن ثم المدخل الى عالم الانترنت. 

وكل ذلك بأسللوب مبسط مدعم بالصور وبطرق حديثة لإيصال 


المعلومة 


دليل المستخدم 
الدليل المرنى الشامل لأساسسديات الكمبيوتر بدء من مقدمة حول 
الكمبيوتر انتقالا إلى نظام التشغيل ومن ثم أشهر برنامج لمعالجة توسيط الكتابة 
النصوص ومن ثم المدخل إلى عالم الانترنت. 
وكل ذلك بأسلوب مبسط مدعم بالصور وبطرق حديثة لإيصال 


المعلومة 








دليل المستخدم 
الدليل المرئى الشامل لأساسيات الكمبيوتر بدء من مقدمة حول 
الكمبيوتر انتقالا إلى نظام التشغيل ومن ثم أشهر برنامج لمعالجة 


النصوص ومن ثم المدخل إلى عالم الانترنت. 


وكل ذلك بأسلوب مبسط مدعم بالصور وبطرق حديثة لإيصال 


المعلومة 





ل َ 1 7 لكا 














نظام التشغيل جهاز الكمبيوتر 


متصفح الانترنت 





(اختيار لغة الكتابة) 
لاختبار لغة: الكعابة سوام كان بالعيبية أو الاخليزية آء كليهما مغاء تشتعرف 


فى هذا المثال كيفية عمل ذلك. 


كلمة 17210 تعني الأرض 





من شريط الأدوات ثم اختيار هذا الزر والذى يهم بتحويل تنسيق 


لاعن 


5 4 
العربية لقد قمنا بكتابة ( كلهه ) ثم قمنا بالضغط على الغا 


الزر الآخر والذي قام بتحويل اللغة من العربية إلى الالجليزية فقمنا بكتابة( 
0ط ). وهكذا... 

ولكن لهذه الطريقة عيب بسيط وهو عند التحويل إلى اللغة يتحول أيضاً 
إجهه الصفحة ما يحدث بعض الارباك. ولكن هناك طريقة مثلى لذلك وهي 
بامستخدام إختصارات لوحة المفاتيح وذلك بالضغط على زر [1]© مع 5١١1]‏ 
مكنك التحويل للغفة العربية والعكس (للغة الالجليزية) فيتم التحويل إلى 


اللغة فقط فى نفس إجاه الصفحة. 


طايه عسدعدم الأرض :ه15 عطل 





( قم بكتابة الآتى بما تعلمته أعلاه ) 


ها "م | ل 











7©) بين لوحة المفاتيح 


خويل إلجخاهالصفحة إلى 
اليمين و لغة الكتابة إلى 
اللغة العربية. 


يسار لوحة المفاتيح |]|6070) 





خويل إلجاهالصفحة إلى 
اليسار و لغة الكتابة إلى 
اللغة الا لجليزية. 


خويل لغة الكتابة إلى 
اللغة الاجليزية. 
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(التعامل مع المخطوط ) 
بمكنك في برنامج معالج النصوص اختيار الكثير من المخطوط لتضفي تنسيق ميز لعملك, فبإمكانك اختيار 


المخطوط من الأمر تنسيق فى شريط القوائم كما توضح الصورة. 





قلف تعربر عرض إدداعإتنسيق | أدوات دول إطار تحليصات 


0 تعذاد نقطي تتعذاد زقخصي ؛..؛ 
دود تتظليل ... 


تمضط. غامق أو مائل 


ا 
خشف عن التنسيق ؛. 21+غط "زراك 










قائمة الخطوط المتوفرة والتى يمكن 
إختيار نوع وشكل الخط المطلوب 


لعل قلاك عل اادان أمقسانا., : . 
عملاغنات عامماك تمقضاص '.., م تأثيرات النص "| تباعد الأحرف | الخط 
عسلااناتب عامورات أمقسان 039 ا 0 
ممعت عامتمات أممضان 1 ل 


531011 














!8 !1 1 11 !5 11 11 11 
!ا !1 !5 !5 !5 11 1 11 
لكا لكا لكا لك - عاك _ 1 ل] مظلل |7 احرف استهلالية صحرة 
كذ لكا للك أ لا لكا لك يتوسطه خط مزوو ل] مفهيل ل] أحرف اسعهلالية كييرة 
م 2 8 ١‏ ش تفج .* ل] مخفي 





آلوان إضافية.., 











اقم عدم نظام التشغيل جهازالكمبيوتر متصفح الانترنت 





و مكتقسا أنضا اخشبار الختلوظ وتقيير لون انظ والشهحكم مقدار ححمه .من شريظ الأدواض كما قوضه 


الصورة : 
ا 


- هل - تلطه |: 4 | 5-١‏ 3 نيلم | - 15 + مقصمع بعل" دعم11 + عادي بك : 






2 
ل 
2 
ا 











سد سداس سا اس د سداس 11 - >0 
!ا !1 !8 !5 18 1 1 1 ع 12 11م 1 
ذا ها 8 11 51 11 11 أ حك ألكد كخ رز مدمدنان +. 
ساسا سا ساس اس سات 1 أدجد وز مناه 8 
80 لخ نا ا لا له 7 أبعذد 1 عمتاادات عدنادام 8١‏ 
ألوان ”0 5 27 -41 معدل ادام حا 

0 أتحل هو رذ «قطاد لات نلا 

م ند خه!ا خقمصطعد »داف حا 

كح بر | 5ة! ممم لعلادزن “ادام حا 

الاته بيه أخؤجه ةب مقطا أدب- ام 1 


(التعداد النقطى و الترقيم ) 
إذا أردنا القيام بترقيم سطرور معينة نقوم بتحديد النصوص المطلوب 
ترقيمها ثم نذهب إلى الأمر تنسيق فى شريط القائمة أو بالضغط على الزر 


الأمن واختيار الأمر ( تعداد نقطي وتعداد رقمي) كما في الصور الموضحة. 








ع5 ا م 


إعيادة بده النرظيم 


تيتابعة الترقيم 








جتدول إطار تعليبعات : 
اإنقاص الدساقة البائثة 


.لأذا. .اللا 
خا ابهراط 


زبادة المسافة البادثة 


: تعذاذ نقطي قتعدان زقكمعي ١‏ , 







حم افك | 


: تعذاد نقطي قتعداد زقمي... + 
اكاك الك - 
أنماط تتنسبقات ... 
شف عن التنيسيق. 21+ ط اراد 





تنيت النص. ذتب الننسية, العشابه 


<]| 4م 1 ع 
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أنماط القوائم |] تعداد رقمي تفصيلي ]أ تعداد رقمي | تعداد نقطي 





















































(تعداد رقمي) (تعداد نقطي) 
ونقوم باختيار خانة تعداد رقمى لعمل تسلسل رقمي للنصوص المطلوب ترقيمها أو نختار خانة تعداد نقطي 
للنصوص المراد عمل تسلسل نقطي لها. 
مثال على ذلك : 
ويا : 





نقوم بكتابة النصوص. بالصر 
خالد يحي 
هد زيد أحمد 


نقوم بتحديد النصوص عن 
طريق التأشير ثم نختار 
الأمر تعداد نقطى وتعداد 
رقمى كها تعلمنا ذلك 


.9 أوائل الناجحين للصف الم ابع : 


م 


مم 








ثالثا: 
كم: 2 أوائل الناجحين للصف الرابع : 
ياخد كل سطر رقم ٠»‏ اوش اساجحين 
؟. خالد يحي 
؟.زيد أحمد 
<< 
2 ل 75 |* 



























































(التدقيق الاملائى والتدقيق النحوى ) 
لبرنامج معالج النصوص إمكانيات قوية فى الكشف عن الأخطاء الاملائية والنحوية. ويقوم البرنامج 
بوضع علامة (عبارة عن سطر متعرج أحمر) حّت الكلمة الخطأ للتدقيق الاملائي, واللون الأخضر للتدقيق 


النحوي, كما فى الصورة التالية : 





«ليبل المستخدم 

الدلييل المرني الشامل لأسسيات الكمبيوتر بد» من مقدمة حول 
الكمبيوتر انتقالا إلى نظام التشغيل ومن ثم أشيهر برنامج 
لعالجة النضوص ومن ثم المدخل. إلى عالم الانترنت. 

وكل ذلك بأسلوب مبسط مدعم باالصور وبطرق حديثة لإيصال 


المعلومة] 


ولعمل تدقيق إملائي عن طريق الأمر (أدوات) فى شريط القائمة ومن ثم اختيار الأمر (تدقيق إملائى 


وتدقيق نحوي) كما في الصورة 





يلا تحرير عرض إدنات تنسيقلت, إاذوات _ لطار تعليعات 


أو عن طريق شريط الأدوات الزر المشار إليه بعلامة صح 





+ ثم 1 اك 
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وعلى الفور يقوم البرنامج بالبحث 


5 عِ اللا ل ا 
للحي 0 
وتدقيق نحوي) كما في الصورة ور وسطرق حديثة 
وفيه الكلمة المخناطئة مع اقتراحات 
والبرناممج 4 يتقوم بتصحيح 
الكلمات العامية التى لا أستنافن 





لها فى اللغة العربية ولكن يمكننا 
اضافة أي كلمات إلى القاموس بحيث يعتبرهها صحيحة ولا يقوم بوضع علامة ختها وذلك عن طريق زر 
(إضافة إلى القاموس). 

ولمزيد من النتيارات في التدقيق 
الاملائي والنحوي نضغط زر 


[] إخفاء الأخطاء الأملاثية في هذا المستند 


إقتراح التصحيح نومآ 


: ات فظف هذاا الذ [ | الأقتراح من القاموس الرئيسي فقط 
١ 0‏ مربع لي [**] تجاشل الكلمات ذات الأحرف الكبيرة 
فوى على الكقير فن الأضافات |[**| تحاشل الكلمات الني تحتوي على أرقام 


تجاشل عناقين إنتبنت والملغات 


تدقيق نحوي أثناء الكتابة أسلوب الكتابة: 


[ ]| إخفاء الأخطاء النحوبة في هذا المستند لمح لمح يه 
[**] إحراء تدقيق نعوي مع التدقيق الإملاثي 
ا ةلك 


ات ةف 


لعادة تذقيق السستند 

















متصمح الانترنت 





(نسخ ولصق النص ) 

مكننا ندسخ نص معين بالتأشير عليه سواء كان كلمة أو جملة أو 
حتى مجموعة من الصفحات وذلك عن طريق عملية النسخ واللصق 
فمن شريط القوائم من الأمر (خرير) لد الأمر نسخ و لصق وأيضاً في 
شريط الأدوات جد زر النسخ (َشكا رفك واللصق ولا ننسى أيضاً 
إختصارات لوحة المفاتيح التى تعلمناها سابقاً (أنظر الصفحة 
ويمكننا أيضاً النسخ واللصق عن طريق الضغط على الزر الأمن للفأرة 
فتظهر قائمة كما في المثال الآتي : 


دليمالمسسدتخدم 


دليلالمسسدتخدم 


المزادفات 


لخزبر 
تراجة عن تنسبف تلام 


م شص 50 


دكا نسخ 5 2200 


2 حافظة عدلنانا.., 









م ااا 
تحنين الثل شر ءاد 
05 يحث... ع اما 


تتنيد النص ذي الننسيق المشابه 


2 6/ الل 
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(البحث عن الكلمة و استبدالها ) 1 
5 5 | م" تراجع عن تنسيق. #طامت 
اذا أردنا البحث عن كلمة معينة فى مسستند فيه صفحة او اكثر يمكننا 
1 5 تكزاز كنابة مرا" 
الأدوات كَكَا نسيخ امات 
ينا حافظة ععأن]ن... 
0 
فيظهر المربع التالى والذى فيه خانة لكتابة الكلمة المراد البحث عنما + انها يصق ا 
لصق كارتباط تشيعبي 
الانتقال إلى || استبدال )ا يحث 
بسح 4 
تحتيد الكل شام 
أ بحت... جز 2# | 
كا لاف ال يلاتن ظ استبذال ْ جات 
الشنتقال إلى ... طاءان) 
وعند الضغط على زر استبدال تظهر خانتين إحداهما لكتابة الكلمة المراد ارتباطات ... 
كاك 


البحث عتها والأخرى نكشب فيها اتكلمة. الخراة. اسشيدالها : 


ا واستبدال 
| الانتقال إلى | اسهبدك | يحث ) 


بمه 











بحث عن التالي إلخاء الأمر 





ويوجد أيضاً في هذا المربع زر (الانتقال إلى) والذي يمكن من خلاله الانتقال إلى 
صفحة معينة أو مقطع أو سطر كما توضح القائمة على بممينه. 


5-0-3 واستيدال 
سهان إلى ا 1 


الايتقال إلى: إدخال رقم الصفحة: 








أدخل + و - للتحرك _نسبة إلى الموقع الحالي. مثلاً: 
+ ستحرك. إلى الأمام بمقدار ازبعة عناصر. 


الأنتقال إلى 











69 1 2 


بحم | 




































































(إنشاء الأعمدة ) 


د 


بامكاننا عمل أعمدة مثل الأعمدة الموجودة فى الصحف وذلك بتقسيم 


1 ك5 كفزة... 
الصفحة إلى عمودين أو أكدر وذلك عن طريق الأمر (تندسسيق) الموجود فى 0 )| حناد تضشطي وتحذاد رقضيى..., 
حدون تنتظليل ١.‏ .. 


شريط القوائم باختيارنا الأمر (أعمدة) سيظهر لنا المربع الآتى: 





علئمات التذولة. . .؛ 


ا إسقاط الأحرف الاستهلئلية.., 
ا وا كك 


ل صض ]ا ا اتجاة النص.. 


واحد ايان ثلذثة يسين ١‏ بسيار 


البهين لليسار خلفية 4 
عدد الأعمدة: | لأغخطبيني أ سمة.. 
عرض قتباعد محابنة إطازات 1 
رقم العمود؛ العرض.: ا ١‏ ِ لضا 0" 


لك أنماط وتنسبقات... 
2 تكشف عن التنسيق... 21+غ تداك 


حَخثا إدراج مربع نم 


الديثة لعتدلنات جترنذيكت 





وفى هذا المربع الكثير من الاختيارات لاستخدام الأعمدة وتنسيقها فى 





الصفحة. كك 
ومكننا عرض الأعمدة عن طريق شريط الأدوات والتي تظهر بالشكل الآتي ) لا 
مقال: 


إلغّاء الأمن 


لدينا هذه الصفحة والتى نريد خويلها من النسق العادى إلى أعمدة متعددة 


دليل المستخيم 

الدليل المرئى الشامل لأساسيات الكمبيوتر بد»م من مقدمة حول الكمبيوتر انتقالا 
إلى نظام التشغيل ومن ثم أشهر برنامج لمعاجة النصوص ومن ثم المدخل إلى عالم 
الانترنت. وكل ذلك بأسلوب مبسط مدعم بالصور وبطرق حديثة لإيصال المعلومة 


دليل المستخنم الدليل المرئى الشامل لاساسيات الكمبيوتر بد» من مقدمة حول 


الكمبيوتر انتقالا إلى نظام التشغيل ومن ثم أشهر برنامج لمعاجة النصوص ومن ثم 
المدخل إلى عالم الانترنت. وكل ذلك بأسلوب مبسط مدعم بالصور وبطرق حديثة 
لإيصال المعلومة دليل المستخدم الدليل المرئي الشامل لأساسيات الكمبيوتر بدء 
من مقدمة حول الكمبيوتر انتقالا إلى نظام التشغيل ومن ثم أشهر برنامج لمعاجة 
النصوص ومن ثم المدخل إلى عالم الانترنت. وكل ذلك بأسلوب مبسط مدعم بالصور 
وبطرق حديثة لإيصال المعلومة [ 





*| ٠6م‏ 1 لك | 





جهو + 


متصمح الانترنت 


جهاز الكمبيوتر 


م ام التيذ خيا 





بعد التأشير على النصوص الموجودة على الصفحة نختار الزر الموجود في شريط الأدوات ونحدد عدد الأعمدة 


التطلوية . 


||| ااا 
"اللي 





دليل المستخيم 
الدليل المرئىي الشامل لأساسسيات 
الكمبيوتر بدم من مقدمة حول 
الكمبيوتر انتقالا إلى نظام التشقيل 
ومن ثم أشهر برنامج لمعاجة النصوصض 
ومن ثم المدخل إلى عالم الانترنت. وكل 
ذلك بأسلوب مبسط مدعم بالصور 
وبطرق حديثة لإيصال المعلومة دليل 
المستخدم الدليل المرئي الشامل 
لاأساسيات الكمبيوتر بدم من مقدمة 
حول الكمبيوتر انتقالا إلى نظام 
التشغيل ومن ثم أشهر برنامج 





لمعاجة النصوص ومن ثم المدخل إلى 
عالم الانترنت. وكل ذلك بأسلوب 
مبسط مدعم بالصور وبطرق حدبثتة 
ل#إبصالى المعلومة دليلالمستخنم 
الدليل المرئي الشامل لاساسيات 
الكمبيوتر بدءم من مقدمة حول 
الكمبيوتر انتفالا إلى نظام التتشغقيل 
ومن ثم أشهر برنامج لمعاجة النصوص 
ومن ثم المدخل إلى عالم الانترنت. وكل 
ذلك بأسلوب مبسط مدعم بالصور 


وبطرق حديثة لإيصال المعلومة , 


5 هو م2‎ + +٠ 














الدليل المرني الشامل 
لأساسيات الكمبيوتر 
بدءم من مقدمة حول 
الكمبيوتر انتقالاً إلى 
نظام التشقيل ومن ثم 
أشههر برنامج لمعاجة 
النصوص ومن ثم 
المدخ ل إلى عالم 
الانترنت,. وكل ذلك 
بأسلوب مبسط مدعم 
بالصور وبطرق حدبثة 
#إبصال المعلومة دليل 


ناك 


المستخنم الدليل 
ا مرئلي لشامل 
لأساسيات الكمبيوتر 
بدم من مقدمة حول 
الكمبيوتر انتقالا إلى 
نظام التشقيل ومن ثم 
أشهر برنامج لمعاجة 
النصوص ومن ثم 
المدخل إلى عالم 
الانترنت. وكل ذلك 
بأسلوب مبسط مدعم 
بالصور وبطرق حدبثة 
لإيصالى المعلومة دليل 


المسةخدم الدليل 
ا مرئلي آلشامل 
لأساسيات الكمبيوتر 
بدءم من مقدمة حول 
الكمبيوتر انتقالا إلى 
نظام التشقيل ومن ثم 
أشههر برنامج لمعاجة 
النصوص ومنثكم 
المدخل إلى عالم 
الانترنت,. وكل ذلك 
بأسلوب مبسط مدعم 
بالصور وبطرق حدبثتة 
لإيصال المعلومة . | 
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إستخدام الجداول 

يتكون الجدول من صفوف وأعمدة من الخلايا التى بمكنك تعبئتها بنص أو رسوم. تستخدم الجداول غالباً 
لترتيب وعرض المعلومات. 

بإمكانك استخدام الجداول أيضا لإنشاءع تخطيطات للصفحات ملفتة للنظر أو لإنشاء نص, ورسوم و 


جداؤل .متداخلة كالخدول الثالى : 


و17 جدول اعمال 


باسنت ان أ 9 
اانا سن 








الذاعي إلى الاجتماح: 
سوصصصسصسمسسمسم ||| تلائصصسسسم ا 
الحضبيو: 


بدجى قواءة. اك 








أجزاء الجدول : بهن 
من المفيد أن تعلم أسماء الأجزاء المختلفة 


للجدول : 1 


1 صف 


2 عمود 


3 خلمعة 


0 
1 
٠ 


6 ]أ لغ 


عيه | 





متصمح الانترنت جهاز الكمبيوتر نظام التشغيل معالج النصوص 0-7 





إنشاء الجداول: 

لإنشاء جدول من شريط القائمة نختار الأمر (جدول) فتطهر القائمة: (] رسم جدول 

أو من شريط الأدوات نختار درك وعند الضغط عليه يظهر جدول تداج 14 

مصغر نحدد من خلاله عدد الأعمدة والصفوف. حذف ١‏ 
و 1 1 


55 تنسيق تلقاثي للجدول... 
59 لظعار خطوط الشبكة 


ختصاتص العتذدول . 


لذن 





نقوم بالتأشير على الخانة الأولى ونقوم بالسحب بالزر الأيسر للفارة 
حتى نصل إلى عدد الصفوف والأعمدة المطلوبة. وعند إفلات زر الفاآرة 


يظهر على الفور الجدول التالي : 





لذراج أعهدة 








حذدف أعمدة 
: دصح الخلذيا 
عند خديد الجدول أو مجموعة من 





توزيع الصغوف بشيثل متساو 
الخلايا والضغط بالزر الأمن للفارة توزيع الأعمدة بشهّل متساه 
تظهر قائمة مكننا من خلالها العمل 
مع الجدول وتعتبر هذا الطريقة أسرع 


طريقة لتحرير الجدول 





ا 1 83 


35“ أ 














شريط أداوت الجدول: 5 0 


للجدول شريط أدوات خاص به وبكن إظهاره عن طريق شريظ القائمة الأمر سيق 


(عرض) ثم إختيار أشرطة الأدوات ثم (جداول وحدود) أو عن طريق الضغط بالزر عأكة8 أذناكانا 
: 1 : 1 : أتزرت ل نزت ابابا 
الأمن للفأرة على أى جزء فارغ فى أشرطة الأدوات والتى تؤدى إلى ظهور قائمة 
1 1 1 1 اذقات تيبب 
أشرطة الأدوات ونختار (جداول وحدود) أو بالطريقة المختصرة فى شريط الأدوات إطارات 


0 جحتتاولت وتحذنوت 


(جداول وحدود) 


(:9922159::25911111409 5992 ذا :11 :94.50401:::1594 





3 انها نأ نا كذ قالك] كذالنا اهنة انه ال-0 5 


.١‏ يقوم هذا الزر بالجمع : 25 . فرز تنازلي للأرقام من : .١‏ فرز تصاعدي من 
التلقائى للأرقام. | الأكبر إلى الأصغر. 2 3 الأصغر إلى الأكبر 





كافة أنماط الجدول اه 

0. | د لتندسية | 4 لتلقائى أنماط الجدول: 
4 0000 

للنص والذى من خلاله أعهدة بجدول ١‏ 


أعمدة جدول 2 


بمكننا إختيار العديد بن 


جتدول بتأثير ثلاتي أبعاد 1 








35 5 جتدول بتآثير ثلاتي أبعاد 3 
8 التنسسيما ت ا جا 6 جدد 1 ِ 
من . 2 هر 5 بتأثير 2 أبعاد أ تحديل... 
للجدول. 0 سد | [ افتراضي... 
تجابنة 





نطبيق تنسيقات خاصة على 
”| عيفوف العناوين الصف الأخير 
[“] العمود الأول العهود الأخير 








:]| 84 1 ا* 

















متصفح الانترنت جهازالكمبيوتر نظام التشغيل معالج النصوص #4 





(جداول وحدود) 
2 اعياث | ام كم م دم - 11 8 اس +[ |- د« + اح مح ها - ف 


تكله اله امك 2 





1. توزيع الأعمدة بشكل : “. توزيعالصفوف : 6. محلاة الننص 
متساوي. : بشكل متساوي. : داخل الحدول للأعلى 
ْ : أو الأسفل أو الوسط 


3١‏ دمحم ال لخلايا 9 لدمج 
الأعمدة أو الصفوف. 








[”*| دمج الخلذيا قبل التقسيم 


11 لأخعبار لون و شفيفة 
إختيار لون و تع 


الجدول. 


529219313مصم : 1 


هه ها هاه وه .وه وقوه و6 و6 و وو ووو وو ووو ووو و ووم ووه 





.'١١‏ قائمة لإدراج ولخرير: 11 15 15 15 15 11 كز 

الجتوول. : !! 11 !15 !15 !15 15 11 11 

11 1 11 15! 1! 5! 5! !! . . 

| : !ا ]8 1 !1 18 11 !1 15 

ل لدداج جدول... : | 880 821 لا [ا لا كه 1م 
كم إدراج أعمدة إلى اليسار : 


ألوان إضافية.., 


+ 


إدراج أعمدة إلى اليمين 


0 

2*3 إدراج صفوف في الأعلى 

25 إدراج صفوف في الأسفل 
5 إدراج خلايا... 

كم احتواء تلقائي يمن المحتويات 
َك احتواء تلقائي ضمن الإطار 
5 عرض يابت للعمود 





© ها هاه هوه وه وه و و و و و و وو ووو وو و ووو ووو .و6 .6و6و5 6ه 


4. إختيار لون حدود : 
الجدول. : 





ألوان إضافية.., 





جغ) 1 855 


| 5-5 


























متصمفح الانترنت 





.١1‏ مسح جدول أو صفوف وأعمدة. 
6. رسم جدول عن طريق حركة الفارة 
بالضغط بالفارة على مكان الرسم 
والقيام بتخطيط الجدول. 


0 


لمكي 
2 








حذف محتويات الحدول 


مكننا حذف محتويات جدول كامل أو أعمدة أو صفوف وذلك عن طريق : 


.١‏ لوحة المفاتيح بالزر: 


وعند التأشير على عدد من خلايا الجدول 
والضغط على هذا الزر يظهر رع (حذف 


خلايا). 


أ لوحة الفاتبح بالزر.. 


0 


عه 


إزذاحة الخلايا إلى الأعلى 


(ي) حذف عيف بأكمله 
() حذف عمود بأكمله 


الغا الأمر 











متصفح الانترنت جهاز الكمبيوتر نظام التشغيل 





التحكم بحجم وإجاه الجداول: 
عند إنشاء جدول يظهر 
(الشكل١)‏ وللتحكم بحجمه 
نقوم بالتأشير على أي جزء 
منه بحيث يظهر (مقبض) 
حمل الجدول ووضعه في الجزء 
الملائمه في الصفحة وفي 
أسفل يسر الجدول يظهر 





مربع (السحب) وعندما نقوم 
بالتأثشير عليه (الشكل )١‏ 
بالفأرة يتحول إلى دسهم 
ذو رأسسين وعند الضغط 
عليه يصبح كعلامة الجمع 
(+) وكلما قمنا بس حبه 
إلى الأسفل يزداد حجم 
الجدول (الشكل "). 





اغا ل 87 إي» 











نظام التشغيل جهاز الكمبيوتر متصفح الانترنت 





التعامل مع الصور والرسوم 


يمكننا فى برنامج معالج الكلمات عمل الكثير من الأعمال الآخراجية و الدعائية 


بإستخدام الصور والرسوم ومربعات النص والأسهم وللبرنامج شريط أدوات خاص 


بذلك. ومكتها احخارة هن ريط الفاتمة كها تعلهنا باينا لابحاد اشترطة. الآدوات 















9 الحواين الخاصة : الروية 
00 5101177 -5183/5185 .5180141 
1 عبنء تزه متساء كاه امتضولة 
الجفن العلوي ل 


0ع يع “عممنا 22 0 


[أمن8 هر 


1 
القزحية 1!| - 0 
ٍ الماق الوسطي 
[015ع" 


الماق [وعرع)ق | : 
كنا أ لاقع 


الجائبي 66115 


(قمععما ١‏ الي 
8 لقع الدمعية 


11115 ا 
حوف القرنية 
8 6ن زلامع “اقناابا8 


0غيع عاعننزاما الملتحمة البصلية 


الزن السظي 


إستخدام الصورة ومربع النص والأسهم من شريط (رسم) 


]| مم | 1 اك 

















)| ازمر فوق أشكال تلقائية. وأشر إلى خطوط رسم. ثم 





7 ت 6 انقر فوق منحنى. انقر فى المكان حيث تريد بدء المنحنى, 
ثم تابع خريك الفأرة وانقر فى أى مكان حيث تريد إضافة 


المنحنى. لإنهاء المنحنى. انقر نقرا مزدوجا في أي وقت. 





رسم شكل حر: 
على شريط الأدوات رسم. انقر فوق أشكال تلقائية, ثم 
أشر إلى خطوط رسم. نفذ أحد الإجرائين التاليين: 


ل انقرفوق شكل حر لرسم كائن مؤلف من قطع منحنية 





ومستقيمة معا. اسحب لرسم أشكال حرة؛ انقر وحرّك الفأرة لرسم اك وى 


اي رسم تربسهه أو تدرجه 
نفذ أحد الإجرائين التاليين: 


لا لإنهاء الشكل وتركه مفتوحا. انقر نقرا مزدوجا في أي وقت. 


ومكن تغييره وخسينهه. 
وتتضمن الكائنات الرسومية 
لا لإغلاق الشكل. انقر بالقرب من نقطة بدئه. وأنضا الآأشغكال التلمائية 
لا انقر فوق خربشة واسحب لرسم شكل يبدو وكأنه قد تم رسمه والمنحنيات. وخطوط الرسم., 


اسطة قلم أو لإنشاء منحنيات. 
7 طم ا رتسام 5-6 و 10ل 0/لا). 


ةا لآ 89 (» 
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رسم خط 
على شريط الأدوات رسم. انقر فوق أشكال تلقائية. وأشر إلى خطوط. ومن 
ثم انقر فوق مط الخط الذي تريده. ضمن المسستند, انقر واسحب لرسم 


المخط. 





لتقييد رسم الحخنط بحيث تكون له زاويا بقياس 15 درجة من نقطة بدايته, 
لتطويل الحخط فى إلجاهات متقابلة من نقطة النهاية الأولى. اضغط 


0181) باستمرار بينما تسحب. 


إضافة رؤوس سهمية أو إزالتها 

حدد خط الرسم الذي تريد تغييره يمكنك إضافة رأس سهمى فقط إلى 

خط رسم من شريط الأدوات رسم إختر إحد الأماط فى المربع أمامك ولازالة 

السهم من الخنط إختر النمط الأول في المربع. 
لاي[ 0 

مه + د 2 كا | 

لتغيير عرض اللخط وشكله حدد خط الرسم الذي تريد تغييره من شريط 

الأدوات رسم إختر إحد الأماط في المربع أمامك. ولإستعادة الخط السابق 


إختر النمط الأول في المربع. 














الأشكال الأساسية: 

على شريط الأدوات رسم. انقر فوق أشكال تلقائية. وأشر إلى أشكال 
أساسية ومن ثم إختر الشكل المطلوب. 

وللأشكال الأساسية القدرة على احتواءع نص وذلك 
بعد وضع الشكل فى الصفحة وعن طريق النقر 
بالزر الأمن للفارة على الشكل ومن ثم إختيار 





نيس أغلى وسبط الكل وائرة بخصبراع وتسيتسيم 


لتدوير الشكل ووضع زاوية أخرى له. 


تحيين افتراضزيات الشكل التلقاثي 
3 تنسميق شكل تلقائى... 


00000007 © ارتياط تشحبي.., در 


دليل المستخدم 
الدليل المرئي الشامل لأساسيات الكمبيوتر بدء من مقدمة 
حول الكمبيوتر انتفالا إلى نظام التشغفيل ومن ثم أشهر 
برنامج لمعالجة النصوص ومن ثم المدخل إلى عالم الانترنث. 

وكل ذلك بأسلوب مبسط مدعم بالصور وبطرق حديثة لإيصال 


المعلومة 






ا 1 








0 الدليل المرئي الشامل لأساسيات الكمبيوتر بدء من مقدمة 
١‏ حورا الكمبيونر انتفالا إلى نظام التشغيل ومن ثم أشهر 
١‏ برنامج لمعالجة النصوص ومن ثم المدخل إلى عالم الانترنث. 

| وكثل ذلك بأسلوب مبسط مدعم بالصور وبطرق حديثة لإيصال 





زوايط 

كال 1 5 
تخطيط انسيابي 
نوم وشعارات 


تسائل شرح 


2# مهأ ل للد ل ا للحا 


تا شافيك اام وى 


> أشيكال تلقاثية 
الل كك 






حول الكمبيوتر انتفالا إلى نظام التشغفيل ومن ثم أشهر 
برناميج لمعالجة النصوص ومن ثم المدخل إلى عالم الانترنث! 


وكل ذلك بأسلوب مبسط مدعم بالصور وبطرق حديثة لإيصال 


دليل المستخدم 
الدليل المرني الشامل لأساسيات الكمبيوتر بدء من مقدمة 
حول الكمبيوتر انتفالا إلى نظام التشغيل ومن ثم أشهر 
برنامج لمعالجة النصوص ومن ثم المدخل إلى عالم الانترنث. 


وكل ذلك بأسلوب مبسط مدعم بالصور وبطرق حديثة لإيصال 


0 


51 























411ل 0للا : 

لم بإمكانك إدراج نص مزخرف باستخدام إدراج 7/0011 على شريط 
الأدوات رسيي بامكنانك اتللنساع قض «مظلل. ومتحرف .ومدال وم وود 
بالإضافة إلى نص يتم احتواؤه في أشكال معرفة مسبقا. 


ولأن تأثيرات النص الخاصة هى كائن رسومى, لذا مكنك أيضا استخدام 





أزرار أخرى على شغريط الأدوات سم لتغيير التأثير. على سبيل المثال, 


باستخدام تأثيرات جاهزة 


مع إمكانية تطبيق خيارات 


5 ع ا ٠‏ - 
لتعبئة تاثير نص بنصورم. 


إضافة 010/811 لالا: تنسيق أخرى عليها. 
على شريط الأدوات رسم. انقر فوق إدراج 00041/1/الا انقر فوق معرض 7 
مبروواك 
لل :هللا وإختر النمط الذي تريده. ثم انقر فوق موافق, فى مربع الحوار خرير عا قن 1 
نص 1/00811/. اكتب النص المطلوب. أعنعة يه 


امعرض 1ثل ناا 





تعتديد نصط نت لنرحابارا: 





0 
عاد 


[ ادامرا 





- 





ذ)| )هو لآ لكا 











مثال لل 01:0/11/الا 





لنكتب دليل المسستخدم 
ولتحرير :الحص ننذ أحد 
الإجراءات التالية: 

- لتغيير نوع الخط. حدد 
خطا في قائمة الخط. 

د التشقبير .حهم: لظ هده 


حجماً في قائمة الحجم. 











- لتطبيق التنسيق الغامق موافق_ ]| | إلغاء الأمر أ 
على الننص, انقر فوق الزر 
ا 

- الفطبيق. التنسسديق. الماثل 
على النص. انقر فوق الزر 





مائل. 
تغيير النص فى 010/11 /لا: 


- انقر 6 مردوجا فوق كائن 00/811//ا الذي تريد تغييره. 
- فى مربع الحوار خرير نص 010/11//. غير النص. ثم انقر فوق موافق. 
- لتغيير وضع 11/010411 وجعله أمام النص أو خلفه وتغيير التعبئه ولجعل النص بشكل عمودي..الخ مكننا 


عمل كل ذلك عن طريق شريط ال 1//010/811 ©» 





ع 1 883 |4 














كتاب دليل المسستخدم, عبدالله ناصر السباحىي 


سنتعرف فى هذا الفصل على 
عالم الانترنت وسنأاخذ جوله 


نتعرف من خلالها على شبكة 


الويب وعلى كيفية الاتصال 
بالانترنت. 


كما سنتعرف على برنامج 
التصفح وانشداء البريد 
الالكتروني. وأفضل ال مواقع على 
الشبكة وطرق البحث فيها. 
كما سنتعلم علت اهم 
مصطلحات الانترنت. 





الويب "شبكة الانترنت" 


شبكة الإنترنت أو كما هى معروفة بالويب هى أهم شبكة لتبادل المعلومات حيث 
أن كلمة إنترنت 11©/17©1| هى إختصار لكلمتين 1610/0110 /1611211012|) معنى 
الشبكة العالمية وهى عبارة عن شبكة تربط آلاف الشبكات وملايين من أجهزة 
الكمبيوتر المختلفة الأنواع والأحجام في العالم. وتكمن فائدة الإنترنت التى تسكّمى 
أيضا النت (61/! ©111) فى كونها وسيلة يستخدمها الأفراد والمؤوسسات للتواصل 


وتبادل المعلومات. 


من متلك الشبكة؟ ومن يتحكم بها؟ 
لا يوجد أحد بمتلك شبكة الإنترنت أو يدعى ملكيتها فالإنترنت هي عبارة عن مجموعة 
من الشبكات الخاصة مجموعة من الشركات والمؤسسات والمعاهد والتى تكون 


حصيلتها مجموعة من المواقع التابعة لهذه الشركات والمؤسسات والمنظمات. 





11 2) 96 |) 





مالذى أحتاجه للاتصال بالإنترنت؟؟ 





أ.جهاز كمبيوتر. 

2 خط هاتف. 

3.جهاز مودم 1700617 والذي يعتبر وسيط بين 
جهاز الكمبيوتر وخط الهاتف. 

4 اشتراك لدى إحدى الشركات المقدمة لخدمة 


الإنترنت. 


الخدمات التى تقدمها الإنترنت 


من أهمها وأكثرها شيوعا خدمة الويب وتتميز هذه الخدمة بالإثارة والمتعة [ 
إضافة إلى السهولة في الاستخدام. ومن تلك الخدمات أيضا: 
أ. التعليم. 
البريد الإلكتروني 
الأخبار والمعلومات 


التواصل مع الآخرين. 


البحث عن المعلومات . 





2 
3 
4. الترفيه والرياضة. 
5 
6 
7 


خدمات جارية وإقتصادية وعلمية وثقافية الي 





بالإضافة للعديد من الخدمات فالإنترنت هى القرية الكونية وبمكنك من 


خلالها الحصول على كل ما تريد ومن أي مكان. 


5-5 ا 


ا 1 كن 














متصمفحات الإنترنت 


شبكة الإنترنت يجب أن يكون لها برنامج خاص على جهاز الكمبيوتر 


للتعامل مع هذه الخدمة : والويب لا ييستثنى من هذه القاعدة , 
فهناك برامج خاصة لتصفح المواقع وصفحات الويب " متصفحات 
الوبب (5]ع5//ا810 مع//ا) ".وتتوففر الآن مجموعة 04 بأس بها من 


المتصفحات أشهرها (6م56156032 © 1081ماع أعمععاما 1أم5مو ]الا 


'03110310) وأبرز ما ميز كل منهما دعمهما للوسائط المتعددة. 


متصفح الإنترنت (/1ع01املاع أع7اع1م!| 116205011ل1) 


اع وامعياع أعموعا0!| ا[معمعء ألا - عأمداط :ةوطخ - [العمل دون الآاتصال] ه ]ال 
ملف تحرير عرض للمفضلة أدوات تعليمات س7 


[© شد - © - 8 9 9 | ربت علو سه «© رسن © © - ذذ 2 ادا ت غ2 ا 


8 سوا 





لو 2 


:)| 98 1 لك | 
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المتصفح (الملستكشف) /ع101ملاء ا0161116! 

باستخدام 01016“ 1611| واتصال إنترنت. بمكنك البحث عن المعلومات عن طريق شبكة الانترنت 
( اا ل/ال/ا) والتى هي إختصار ل 66//ا 106/لا 0110// معنى الشبكة العللمية. 

بمكنك كتابة عنوان صفحة ويب التى ترغب بزيارتها ضمن شريط العنوان. أو النقر فوق عنوان ما من قائمة 
المفضلة. يتيح لك 810161“ أ©/©01| البحث في الإنترنت عن الأش خاص. والأعمال. والمعلومات المتعلقة 
بالمواضيع التى تهمك. كما تس مح لك ميزات أمان 801016“ 116117©1| بامستعراض ويب بكل ثقة. وأنت 


متأكد من أن الكمبيوتر ومعلوماتك الشخصية الْخزنة فيه آمنة. 





- تعمامعا تعممعلما اتلمعمدىن اكع ساعات 
3 


ولف لحرير عرض الملشيلة أدوات تعليمات 


هس - © - ها 8 © صرب جلونه جو رعس © ق- ذ 5 امم 00 


| ب أزرار ثباسية 


عيوان | عاضا »> 
شا شريط العناوين . 





ص ارتئباطات 
بالضغط بالزر الأمن للفآرة على مكان فارغ في المتصفح فيظهر مربع | بي تامين أشرظطة الأدوات 
5 0 9 ءِ | ا 
فيه أسماء أشرطة الأدوات وعلى كل عنوان شريط علامة (صح) ومكننا | “وين 
إظهار أو إخفاء أشرطة الأدوات بإزالة أو إظهار علامة الصح أو اختيار 


تخصيص للتحكم بأشرطة الأدوات. 





أشرطة أدوات المتصفح 

- شريط القوائم الرئيسية للمتصفح. وتوجد فيها كافة الإعدادات الخاصة بالمتصفح. 

| ياف تحرير عرض المفضلة أدوات تعليمات 23 
- شريط العنوان والذي يكتب فيه اسم الموقع الذي أرغب فى تصفحه. 


| عبوان ) عه انتقال ‏ عكاطنا خ] 








- شريط أزرار قياسية والذي سنقوم بشرح كل زر على حده في الصفحة القادمة. 


| ©س - © ١‏ ها 9 4١‏ ضرس لويس «وسس © 15-2 5 ١‏ نانع 0 
































وشمائط 


المحفوظات 


للعودة للصفحة التالية 


لإيقاف عملية ميل (فتح) الموقع أو الصفحة 

لعمل خديث للصفحة أو الموقع الذى تتصفحه كما يساهم هذا فى 
عملية تسييع إنزال الصفحة أو إذا لم تظهر بعض فقرات الصفحة 
بسبب بطء المخط أو انقطاعة . 

العودة للصفحة الرئيسية للمتصفح 

للبحث فى أحد محركات البحث 

لإضافة المواقع المفضلة لدي 

لتشغيل الوسائط المتعددة مثل برامج الصوت والفيديو 

ويتم فيها حفظ المواقع التي تم زيارتها 


عن طريق هذا الزر يمكن فتح البريد 01655“ [01190ا0 أو إردسسال 
الضفحة الخالية عير البريد 


خرير الصفحة بواسطة أحد البرامج مثل الإكسل أو الوورد 


ل | 4 
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خيارات الإنترنت : 


ويمكن الوصول إليها عن طريق القائمة || عام |آمان | الخصوصية | محتوى | الاتصالات | البرامج | خيارات متقدمة] - 
الصفحة الرئيسية 

5 العنوان: ‏ | 200020202020000 غاتهاطادطة| 
تغيير إعدادات /ع101ام<اعا 1016/61 . بسر رس ا 


جج الصفحات التي تقوم بعرضها على إنترنت مخزنة في مجلد خاص 
أ كج ) للعرض السريع لاحقا. 


حاف ملقات تعريك لارياط.] 


أدوات(011011) ثم اختيار خيارات الإنترنت 


(0110 15160761) حيث مكن من خلالها 


باستخدام خيارات إنترنت؛ مكنك تعيين صفحة 


ويب الأولى كصفحة رئيسية ©0206 ع زولا 
يحتوي محلد ''المحغنوظلات"' على ارتباطظات للصفحات التي ثكمت 
0 اهدها عند تشغيل ١١‏ تخرض ينا , بزبارتهاء ويساعدك في الوصول السريع إلى الصفحات المعروضة 


مؤوّخرا. 2 
عدد أيام الاحتفاظ بالصفحات في المحفوظات: |.؟ 2 | |مسح المحفوظات 


١ 


مكنك حذف ملفات إنترنت المؤقتة 600165 








المخزنة على الكمبيوتر لديك, واستخدام مرشد 
المحتويات لمنع الوصول إلى مادة مش بوهة, 


وتعيين كيفية عرض الألوان والخطوط علس صفحات ويب كما بمكنك تعيين مدستوى الأمان وتعيين البرامج 





التي سيتم استخدامها من أجل البريد الإلكتروني 77591700092 


وقراءة مجموعات أخبار الإنترنت. 


:--89 ددن الخدمة الني تريد الاتصال بهاء ثم أدخشل 
اسم المستخدم وكلمة المرور. 


عند الإتصال يظهر لمريع التاني . اتصال ب 
٠الاتصال‏ ب : نقوم باختيار نوع الإتصال اسم الم تخدم: 7 000 داابكحاة 
اسم المستخدم: نقوم بكتابة الاسم الذي قمن | كلمة المرور: 


|[ ب حايط كلم المرور 
[ ]| الاتصال تلثائيا 


٠‏ كلمة المرور: نقوم بتسجيل كلمة المرور المخاصه بنا, 


السرية. بعد ذلك نقوم بالضغط على زر (اتصال). 
































لتشغيل متصفح الإنترنت 1011© 10161161 ما عليك إلا 


إتباع المخطوات التالية : ا 011 اده 

7 2 البريد الإلكترونى (2 | المصتندات الأخيرة 
الم اد 00 9 8 5 2 ع ماممع لاك ا 
انقر نقرا مزدوجا فوق رمز المتصفح الموجود على سطح المكتب 8 000 (2 | الصور 
١ 0 : 5: : 7 ٠.‏ الموصيقى 
فى واجهة نظام التشغيل 1/11001/5 أو باختيار 1616| 0 
اعواماعا من قائمة ابدأ ١‏ 787 مااامسم دنا © مواضع شبكة الاتصال 


فى كل مرة يتم تشغغيل 0101© 1016161 يقوم بتحميل ل[ المنكرة ات 
فى مرة يتم : يعوم . 2 © الاتصال ب 


. 8 0 1 5 . . 0 غأما لاك صولعع ناما عملم 5 : 
الصفحة الخاصة بشركة 15011 حيث تعتبر صفحة البدء لذ - ال ا 
50 512 ظ © 0 
50 3 5 ا 5 لعليمات ود عم 
0006 عمر0 لا ومكنك تعيير الموقع المخاص بصفحة البدء وذلك 7 2 لين 
باختيار خيارات إنترنت من قائمة أدوات الموجودة فى شريط كافة البرايج | 72 تشغيل... 


القوائم وفى خانة عنوان تكتب عنوان الموقع الذى تريد زيارته |[ل©] يتسجيل الخروج |00 ]| إيثقاف تشغيل الكمبيوتر 





كل مرة تفتح فيها الإنترنت. 


الانتقال إلى مواقع الإنترنت ا مختلفة 

للانتقال إلى مواقع أخرى داخل الشبكة غير موقع شبكة 1/10105011 قم بكتابة عنوان الموقع الذي تريد 
تصفحه ‏ وليكن ©/.©611©11.1ل.الاالاالا فى مستطيل العنوان 280016558 الموجود أسفل أشرطة الأدوات 
ثم اضغط على زر انتقال (00) الموجود على شكل سهم أو زر إدخال 51161 ليتم عرض الموقع. 


2 ا ا ا 00 ل ل الك 0 س0 





يلف تحرير عرض المفضلة أدوات تعليمات 17 
© سد - © - ف] 2 62 ضربت جاوسس مه رمس © 2- ذا 8 ١1د‏ 6 5 
ا اانا ده 5 و عثز, تعلط , لع ملاع نز الالال رز ارا كا 55 













ظ 00 5 اش 

ْ 0 1 01 )© / . 96 ش 5 1 ع 
سمال م م | 13 1 
1 الكواكة الك مت 20116 
اير 5 جع 7 ا 6 01 ]0 [13ا9 31 158 


0-1 


الت لين له يمن نت 3 1 الإعلانات اخبار تراسل المعطيات 








الإتصال اثهاتفي العادي الإاتصال اثهاتفي اترقمي 


| متسس السصيل بإستانك الوصو إلى قا ور إذا كنت تمتاج إلى سرحة 

4 شحص بريدك خدمة إنترنت اليمن ١‏ عائية واتصال خال من 

4 دليل يمن نت حبر أي خط هاتفي الأخطاء .. فنحن نزودكك ١‏ 

4 تغير كلمة السر عنلا-_اقانا اك اذئك عبر حطوط ١‏ - ”م 
4سرعة تصل إلى د 


مع إمكانياء استخدام 1)8/5 128 ,128/5 














اسسبيان نظيو م سيم لمهرة : َ , 
4 يوان عشروع سي امور انذينط ها خطئه الهاتفي في الوثت نفسه. 
الحاسوب اضة ) - 
© ثم 9 يعادممومع نابا 


5 | 1 102 |< 























الروابط (5اصذ١)‏ 


ختوى أغلب صفحات الويب على الروابط (111])5|) والتى تنقلك إلى مواضع أو صفحات أخرى على الشبكة 


,وستلاحظ أن إشانة الفأرة تتحول إلى شكل يد 5 عند الإشارة إلى إحدى الروابط, وبالنقر فوق الرابط 


الفضلة 


أثناء تصفحك للويب قد يعجبك أحد المواقع وتفضل زيارته دوما بحيث يصبح من السهل 
حل المغضلة 


عليك فتحه, 


و بدلا من أن تفتح المتصفح و تكتب العنوان الخاص بهذا الموقع فى كل مرة تريد زيارته . يمكنك أن تضيفه 


إلى قائمة المواقع المفضلة حتى يتسنى لك فيما بعد استدعاءه مباشرة وذلك باتباع المخطوات التالية : 


"1 


3 .إذا كنت موافما على هذا (4) نبرمع ابأعدنا عرماء! - انقماملا للاكانا 


الاسسمه الذى تريده واضغط ©116دضم 


موافق . لعفيس ب. معلومات حاسوبيه 


افتح المتصفح 9 اكتب العنوان المخاص بالموقع الذي تريد فى ميسستطيل : علوان 2 تعب اعم معم عبر بمسسسوا/ا :مادا 


العكنوان 3001855 و ليكن موقع ©6لإ.11©11.7©1©لإ./لاللالالا ثم اضغط انتقال أو من لوحة 


ا 


المفاتيح الزر إدخال اعأمعا ليعرض صفحة البداية الخاصة بالموقع . 


إختر إضافة الى المفضلة من قائمة المفضلة الموجودة ضمن القوائم الرئييسسية 





عم يمن نت -عيعرواصععا أعميع اما أأمعم ابا 


3 ذا أله . ا كا ْ أن 
أو مباشرة من رممر المنفضلة : حا - 1-5 


ال مو 0 0 ٍِ 5 : عنلوان كه امم جع معن بمسسارا املاط | اننقال 
8 عمق ] 3 
الادوات. دلث... لو عتاصةو0... 
(© ركن للأخوات 2 .2 


و+د» 5 


ع11رممنتط للم 


(45 أعععممرط - معدب 1 اقامعل نا 


3 بطاقات اسلامية ]اا عع اأدئة ع إندبر مأ عوقم علطا للق لاز يعرماممع أعصعنصا الانات فر 
, 5 [ مولد محمد اناك تن 
الاسم فا ضغط مبا شر 6 3 معلا قاطةرث؟ عرابيا علاثا قردارق )| قلازة 0!... عطانأه عاطةانة»ة عكاةاء! [ ]| عد مرواءرنا 
(8 كمبيوثر وإنئرنت 7 - حتت حا 
١‏ امائع ا يست 


: َّ : 3 فع واحة الحاسب ا 
غلى مواففق وك فاكتب [# موقع واحة الحاسب نضا عأدع نا جح ؟اندم5 .م 


شبكة نجران الثثافية - الكمبيوثر والإنك... 
6 71 0 بيبسسوتر وار كذ وصطتاء8 عاردم5 
© موقع النشاط العلمي 57 كا دوداا 


3 موقع الألعاب العربي (ردع .ا ة جوعزرة تا 
( الابداع.. صناعة ترعاها الشعوب الحرة 


| درس 

3 > .عق اق .لاالابابار! 

ك4 أأدو-مائط 

[ برامج بوابة العرب ألعاب 


( أفضل المواقع اليمنية 





لع 


#»| ١٠1" 1 
































5 متصفح الانترنت معالج النصوص نظام التشغيل جهاز الكمبيوتر 


كما بمكنك خديد المجلد الذي تريد حفظ الموقع فيه أو حفظة في مجلد جديد عن طريق اختيار" إنشاء 
فى" وما يجدر التنبيه له هنا أنه يتم حفظ الصفحة الرئيسية فقط للموقع وإذا أردنا حفظ صفحات أخرى 
إلى جانب الصفحة الرئي ية فيمكن ذلك عن طريق التأشير على مربع الاختيار " جعل المحتوى متوفر دون 
اتصال" ولكن هذا يتيح حفظ ثلاث أوراق فقط إلى جانب الصفحة الرئيسية 

إذا أردت زيارة أحد المواقع التى حفظتها في 
المفضلة فى أي وقت اضغط على زر المفضلة 





لؤنشاء مجلد جديد. انر شوق الزر 'إنشاء 


. 0 5 ال 6ن مجلد'. لعا 1 انا وا 
و بداخلها جد اسم الوقع الذي تريده و مكنا | التسررط يق امطاب الاق داق 
النقر عليه ليتم فتحه أواج غخظ عك. الفضالة لسمبة علانانا مدتاقا5 دألة 0 [ 8 


مح ويم 





هال ٠ ٠.‏ الء ءِ 3 
الموجودة ضمن القوائم الركي وستحصل 
علانانا ممتاماك ملدلا 
0 5 5 ال ل .اأصعص عاتن بخاكابت رك مقاط .. 
على نفس النتيجة . عدد مرات الزيارة: لا 


5 : 1 ناريخ آخر زبارة: 
أما إذا أردت حذف الموقع الذى اضفته من قائمة [] جعل المحتوى متوفراً دون اتصال 


المواقع المفضلة. اتبع الخطوات التالية : 
1. بعد اختيار المهفضلة إختر تنظيم 
المفضلة. 





2 انقر فوق الاسم الخاص بالموقع الذى تريد حذفه ثم اضغط على حذف ثم إغلاق. 
وتنظيم المفضلة يهتم بكافة خصائص المجلدات الموجودة فيها والمواقع حيث يمكنك انشاء مجلدات جديدة 
وحذفها وإعادة تسميتها 


حفظ صفحات الويب جابيد 1 
اش لا+انانا 





مكنك حفظ أو تخزين إحدى الصفحات 
التى قمت بتحميلها حتى يتسنى لك 
















حفظ في: | (]) المستئدات 




















١‏ كاعامم8ة رابا 

فيهما ناكث فتحها 9 إن لم تكن متصلا 6 1 تام لم0 را عيد اد الصضنيحة .., 
بالانترنت و ذلك باتباع الخخطوات التاتبة ؛ "١‏ الوأعدسن طباعة.. عجايات 
باقير 9 بإبباع 0 2 الصور معابنة ثبل الطباعة ... 
من القائعة ملف ها إختر حفظ | لك) لتاسسيتم كدساكت 

0 | سطح المكتب إرسال 4 
باسسهم 5 521/6 الخقاص بتخزين تت استيراد وتصدير... 
الصفحة الحالية. 5-4 ل 
ستظهر النافذة المخناصة بتحديد اسم 2 بي 9 اتصال 
الملف الذي تريد حفظه والمكان الذي 3 
تريد حفظ الملف (الصفحة) فيه . بعد ب 507 - 3 
ا ختيار الاسم 9 المكان اضغط صلى الزر مواضع شبكة حفظ كنوع: [امغط. تمماط.*] عاعاممومع رعوةط معثرا يه 

وال معصع: العربية [ معدم طاابابا] 

(حفظ 531/6) . 
+) 104 لأ | 4 
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أيضا من القائمة ملف إختر فتح /©00 و ستلاحظ ظهور النافذة التالية : 
5 55 


اكتب عنوان انثرئت لمستند أو محلدء وسيقوم أعممعاما 
رك إعادام» ا بنتئحه. 


00 5 
| ]| فتح كمجلد وبيب 


من استعراض 56/ل8101 قم بتحديد الملف بعد خديد المكان الذى تم حفظه فيه . ثم اضغط فتح . 


طباعة صفحات الإنترنت : 
- مهمة و مفيدة فى صفحات 
الإنترنت وأردت طباعتها فيمكنك 


ذلك مه خلا فه القائمة ملف ©11] 2 
من خلال فقتح 7 :010/006 على 00/011200 


إختر منها الأمر طباعة 151أ/م . و ستلاحظ 5 
ظهور نافذة تطالبك باختيار اسم الطابعة 0 جاهز 
ينم : 
التى ستتم طباعة الورق عليها وأيضا عدد |الادا” 
1 1 نطان الصفحات 
النسخ . بعد لحديدك لهذه الاوامر انقر فوق ©) الكل 


التخديد الصنخا الخالية 


هلباعة. . نك اختبار أمر الطباعة 
باعة . كما مكنك اختيار أمر الطباعة سي 


الموجود في شريط الأدوات (شكل الطابعة) |0 أدظل إمارثم صفحة مفرد أو نطاق صنحات 


ولكن تأكد من أن كل الخيارات و الأوامر 




















5 متصفح الانترنت معالج النصوص نظام التشغيل جهاز الكمبيوتر 





البحث فى صفحة الموقع: 

للبحث عن نص أو كلمة فى صفحة معينة مكن ذلك من خلال النقر على القائمة خرير (5011) ثم اختيار 
بحث(في هذه الصفحة) بعد ذلك القيام بكتابة النص الذي أرغب في البحث عنه فى الصفحة وأحدد مدى 
مطابقة النص الذي أرغب في البحث عنه مع ما كتبته ثم اختر البحث في التالى ولتكرار عملية البحث 


على نفس النص أضغط على3"] 


+ انا 
ا+امنا 
١ + ,'‏ 1 / ا 


الاتجاة 


1 0 0 أعدى 
[ ]| مطابقة حالة الآحر 0 
بش | ]ءا 01 © صفل 


ِ | إمطابقة شمزة الألف 
نسخ نص أو صورة من صفحة الموقع: 


بمكننا ندسخ النصوص بالتأشير عليها بالزر الأيسسر للفأارة والضغط بالزر الأمن وإختيار الأمر (نسخ) من 


| اإمطابقة الكلمة باكملها ققط 
































القائمة. ثم فتح مستند جديد فى المفكرة أو برنامج (وورد) والضغط بالزر الأمن على صفحة المستند 
وإختيار الأمر (لصق) 

ولحفظ صورة من صفحة الموقع يتم الضغط عليها بالزر الأمن للفأرة وإختيار الأمر (حفظ صورة باسم) من 
القائمة. سيظهر مربع حفظ الصورة وفيه اسم الصورة وزر حفظ ومكننا إختيار مجلد الصور أو سطح 
المكتب لحفظ الصورة فيه. 


! 9 
اهم ممه 


بو مابتبا بيعل مأكامنا معمت أول بريد ااكتروني عربي / إنجابزي 
.كم أعونة] عأقد 
اعومة 1 عأمامرط 


ردت ترتنوزبا ؛ تزتسن 0 ث1 ذالة صنوننة اط اي 
اكد لي كل ا ل 3 


5 . ريثا لها ل 00057 ”7 1 سل بزيخل 0 


: ععدك مم1 طادتاودع 
..ءىم عنرعءزط عبزدتد | 


ع عله أأقممدع #عحجي 
/ 1 إدردشة صوتية . مرسال:, 
بع "الاناعاط ممم إفية . أرسل بيذ عت 
5ع إراعاعاط بللا م 0د 


لصناهءوكاءق8 5ق أع5 589 
ب د . كرة قدم ستكرس ' 
م ممادة0 35 566 2 إن . نكت . العب وفرفض», 
نات . بزجتك . متبايل يسيتي 

















حفظ الصورة 


امه 


اداع رمطاك امه أقاموس 


.8 نمبو مع لمم 2 |. مزاد مكتوب . إعلانات مبهبة 3 5 : 0 
العذن شط [ظط ' 18ل 1ف لشاف : دشاح لالط ' لظم 


زاتصيني . الصجلة . السيبازات . الرياصة . الفاتزوةن مع ف 


5ع رعمممرم 
أخبار . إقرا الجرائد . تلفزيون الحيله . عمرو خالد ؛ المرأة , 








+1 106 لآ لغ 







































































البريد الإلكترونى: 


البريد الاإلكترونى هو خدمة مراسلة واسعة الانتشار تشبه البريد العادى يب 







ولكنها بطريقة إلكترونيه أي عن طريق جهاز الكمبيوتر وشبكة ( ظ 
الإنترنت وهذا هو سبب تسميته بالبريد الإلكترونى [ل503 010016 ها, 
ويتميز البريد الإلكتروني عن البريد العادي أنه أسرع وأرخص إضافة إلى 


كونه أكثر سيية وأقل إزعاج و في هذه المخدمة يكون لكل 4 ( ٠‏ 1 


بخص عنوان خاص به وهذا العنوان ل يتكرر أيذا على 1 






نفس مرزوا المخدمة .و يَعَد البريد الالكترونى (|(003-]) أحد 


التتهير 'الخدمات الشيكية .وأكثرها اتكشنارا. 


ميزات البريد الإلكتروني : 

أ. الإرسال و الاستقبال من و إلى عدة عناوين في وقت واحد. 

2 لا يلزم وجود الشخص المستقبل عند الإرسال. 

3. استقبال الرسائل و التعامل معها عن بعد عبر الحاسبات المحمولة (من المكتب. المنزل . الطائرة). 
4. رقم سري خاص لكل عنوان بريدي إلكتروني . 

5. إمكانية احتواء الرسالة على صوت أو صورة (وجود برامج خاصة لدعم هذه الخاصية). 


6. سهولة تخزين الرسائل و حفظها و أرشفتها. 





( افتح بريدك أينما كنت فى العالم ) 


ذ لل 0م06 


3 ا 














في عالم الإنترنت هناك صناديق بريدية أيضاً تمثلها مجلدات أو وحدات تخزين على جهاز الخادم وكل ما 
ختاجه للوصول إلى صندوقك البريدي هو كلمة السسر واسم المستخدم وبعض الإعدادات الضرورية على 
برنامج البريد الإلكتروني التى ستتعلمها هنا. وتتميز عناوين البريد الإلكتروني بوجود الرمز ©)) فيها. حيث 
تمثل الحروف الموجودة في يسار الرمز عنوان مستخدم البريد والذي غالباً ما يكون صفة المستخدم وفي الجهة 
اليمنى الملقم أو الموقع الذي يستضيف البريد الإلكترونىي كالتالي : 





اسم النطاق.اسم الموقع )اسم المستخدم ‏ ©0317 (00113 .©0317 ]0566© 673176 /ع 5لا 


1.01 60020 لاطا 
أنواع البريد الإلكترونى : 


يوجد ثلاثة أنواع للبريد الإلكترونى يمكن تلخيصها فى النقاط التالية : 


ع 
«٠‏ 
«٠‏ 


متصفح ومن أي مكان في العالم ومثال على هذا النوع هو بريد ال ( 10211008 .2500لا .1ل50112 ) 


ثانيا : فور ووردينج بريد ال 2011/3]010] : وهو البريد الذي يوصل الرسالة البريدية من عنوان إلى عنوان 


آخر بحيث ترسل رسْالتك إلى عنوان بريدي ثم يقوم هذا الأخير-بإرسالها إلىبالكويد المطلوب. 


مثال توضحى لهذا النوع : إذا كان لديك بريد ال 010 لازن حا فالجميع يراسلك عليه. ثم يقوم بريد ال 
3101179 ]! بتوصيل تلك الرسائل إلى بريد آخر لك . أى أن الشخص الذى أرسل لك رسالة بريدية لا يعرف 
بريدك الأصلى وهذه الطريقة تعتبر طريقة أمنية يمكنك استخدامها إذا كنت لا تريد أن يعرف أحد عنوان 


بريدك الأصلي . 


ثالثا : بريد ال 023 : وهو بريد مشابه لبريد ال معلا 2 ولكن يختلف عنةه فى 5 يجب استخدام 
برنامج مساعد له مثل : 01011001 1/5 أو 0012لاع أو 26035105 , ثم تقوم بإعداد تلك البرامج لإسال 
واستقبال الرسائل البريدية . و هذا النوع من البريد خاص بالمشتركين فى إحدى الشركات التى تقدم خدمة 


الإنترنت. 


+)| 108 لآ لغ 























معالج النصوص 


نكر ام التيذ خيا 


جهاز الكمبيوتر 





إنشاء بريد إلكتروني |(5-08] 

كيف ننشئ حساب أو اشتراك فى إحدى المزودات التى تقدم خدمة البريد المجاني. 

قبل كل شيء يجب عليك خديد اسم المزود أو الموقع الذي ستشترك فيه وهنا سنختار موقع مكتوب لأنه 
من أشهر الموقع العربية التى تقدم خدمة البريد الإلكتروني مع ملاحظة أن ما يترتب على هذا الموقع يترتب 
على بقية المواقع سوء العربية أو الإجليزية فالذي يتغير هى واجهات المواقع واللغة المستخدمة كما أن 
بعضها تستخدم واجهتين عربية والجليزية مثل مكتوب . 

ولإنشاء بريد إلكترونى فى موقع مكتوب اتبع المخطوات التالية : 

1 - اكتب عنوان الموقع فى المنطقة النخصصة لكتابة اسم لموقع فى المتصفح بالشكل الصحيح وهو 
(1113/610010.60111./لاالاللا) ثم اضغط زر إدخال 1171161 ستنتقل إلى الصفحة الترحيبية الخاصة بالموقع و التى 
تطالبك باختيار اسم البلد اختار اليمن ثم اضغط على 00 وسيتم نقلك إلى الصفحة الرئيسية . 


2 - حتى تتمكن من الاشتراك في هذا الموقع اضغط على اشترك الآن " حيث السهم في الشكل". 


كبر مجسممع قرياك على الإلوحه يصل إل 5,771 اناي عسيرك يدردشوب الذب : 181 














#دلبل عمال الفرأة 8 


ل 527 






بريد لللنلالا 


209 أكبن علد وق للرساتال علض الشيكة 


الستات: قن الواجيلات الهد النسنة 


لا 1 


حفاية فن اللتاتزفكسات و اللنصياف: قزيذ موي ... 


0 


يت مرية الترواس غريي > تمامزم 


-- 3 | 
8 جتمع للنتزالبا 8ه هامة الساووك | 
# وال 5 


بريد فكدوبا . نرزدشن وشرقس . ترمفيه كرتي ,. مرمال ء 
لنعدق : بطاكات . مكالمات: ظاتفية . اسل يربنا] عزيي] 
4 | سحملا 

افرزكنيس شظك . تلشزيونا الغيله . كزة قدم سنكون 
اللكزة لكل شبخرة ‏ ينق المعتوفات 

8# اعحث عن 

فبيذوة امدقم كلض الغا فوسن 


اها سوداطي 

كيين مهايل : اع 511]5 , بعت 515 . تفسات : رساتال 
الصورة ١‏ بتمعاواتة . لهاب نوتا . امات البواليفترلك . تصور 
قلوو نه .. اه اه لعي 

© يحوك 

كاش عو . كان العحالب ؛ مزاد فكدوب ؛ إعلانات فيوية 
© مطوصات 

تيار لقرا العزتد . هرق الك : السرلكف . راوس ؛ الشضلة ١‏ 
الننتازات ؛ اللواضة . شنهزك: ٠‏ القالذوتا فح شكتوت 





بضكامت الحنافس الفنائض الذي يعجبق أكاد 





.06 لكا 


5 متصفح الانترنت معالج النصوص نظام التشغيل جهاز الكمبيوتر 
ستنتقل إلى الاتفاقية الخاصة بالموقع اضغط على موافق لكى تنتقل إلى صفحة طلب الاشتراك مع موقع 
مكتوب. 
3 - قم بإدخال كافة البيانات المطلوبة الخناصة بك وبالشكل الصحيح مع التركيز على الملاحظة الموجودة 


أعلى القائمة أو الصفحة. ١‏ 








اشتراك 


البيانات المطلوبة : 


للحصول على طلب الأشتراك مع مكتوب 


1 
: 
و 


- 5 3 علات 2 يجب أن يبدأ اسم الذخول بحرفء ليس برقمء يتكون من الأحرف ( 2 -8) لمت 
الاسم الأول ثم اسم العائلة (اللقب) . دقام 1-47 ) فطل أن لسترن ملت ع 10 8 


:1 0 بريد الكتروني عجان مع مكتوب. يجب أن تسجل اسم دخول معنا وتكمل الطلب 
ح إدخال اسسهم الدخول هنا باك جلك زيه من خلال خطوة بسيطة : 


كافة المعلومات التي تقوم بتزويدنا بها هي لغايات إحصائية وتسهل علينا تزويدك بالإعلانات المناسبة. لن 


تقوم اسرة مكتوب بالأإفصاح عن هذه المعلومات لاي كان توافقا مع بنود إتفاقية خدمة مكتوب ووتيقة خصوصية 


ستختار اسسم للبريد الذى تريد إنشاؤه ينو 


ملاحظة: كافة المعلومات يجب أن تكون باللغة الإنجليزية. 
5 الاسم الأول واو 0 
٠‏ لاع عه اموه 
. 5 أدخل اسم الدخول هنا بالإنجليزية دع , طادمع4|اق 9000 | 
9 سيظهر هي ربسائلك التى سترسلها كلمة الس بالإتخليزية 
إعادة كلمة السر 
- م« اع 1 ءِ 0 5 5 اله 2 2 3 ب 
لأصدقائك , ومكن أن يحتوى علس أرقام 0 نسيت كلمة السر | ش 
« (ععقل طتعمزط مؤا؟] تعامممقئاع) 
5 0 الجتس [87 أختر] 
ورم*”موزر و8 يجب أن يحتوي على فراغات أو تاريخ الميلاد واه #21 لاتعسامعل 
المهنة 0 ل 
علامات حب أب 42 عيحه 3 ا[ 





- كلمه السسر: وهى كلمه خاصة بك ولا يعرفها أحد غيرك و هي مثابة المفتاح الذي تفتح به صندوق 
البريد العادي و الذي لا يمتلكه أحد غيرك وانتبه عند إدخال كلمة السر لوضعية الحروف ( عربى / إلجليزي 
- كبيرة أو صغيرة ) . 

- تذكير إذا نسيت كلمة السر: وهيى كتابة جملة توضيحة لكلمة السر أو سؤال تكون إجابته كلمه 
السر وهذه الخانة ليست ضرورية بل اختياريه كما هو موضح. 

- لفة واجهة التطبيق :هي اختيار اللغة التي تريد أن تتعامل معها كواجهة لبريدك إما العربية أو 
الإجليزية . 

- كيف علمت عن مكتوب : أي كيف علمت عن موقع مكتوب أو من الذي أرشدك إلى اختيار هذا الموقع 
لكى تشترك فيه. 

- بريد إلكتروني بديل: أيضا هذه الخانة اختيارية و فيها تقوم بإدخال بريد خاص بك إذا كان لديك أو بأحد 


أصدقائك (وهذا يفيد فى حالة نسيت كلمة السر مثلا فسيتم إرسال التلميح إلى البريد البديل 


ذ:| 110 لآ لغ 


























أي أن هذا الحنيار لا ييسستخدم إلا إذا استخدمت التلميح) و هنا مطلوب إدخال 57 واحد على الأقل و 0 
من باب الدعاية مع ملاحظة أن البريد لابد أن يكون حقيقي ومكتوب بشكل صحيح . 

4 - عند الانتهاء اضغط على تابع إلى المخنطوة الأخيرة . 

ملاحظة: إذا كان الاسم الذي اخترته للبريد الخاص بك مستخدم من قبل شخص آخر فسوف تظهر رسالة 
اعتذار بان هذا الاسم تم اختياره من قبل فحاول اختيار اسم آخر و اكتبه في المستطيل أو الخانة الموجودة 
عندك على نفس الصفحة . 

5 - اضغط على استعمل مكتوب الآن . 

6 - ستنتقل إلى الصفحة الرئيسية المناصة حيث بمكنك إدخال اسم الدخول وكلمة السر (المرور) الخاصة 


بك والتى قمت بتسجيلها سابقا. 


اسه ستخدام البريد : 
بعد إدخال اسع الستكيم وكلمة الكرور إضبغقط غلى 5 


522010 ضّ | 
الزر دخول الموضح في الرشكل » 


نسدت كلمة السر 





ستنتقل بعدها إلى صفحة البداية لبريدك الإلكترونى 
ومن خلاله تعرف عدد الررسائل الجديدة ( الغير مقروءة ) باضغط على زر البريد الوارد الموجود وسسط 
الصفحة باللون الأحمر و ستالاحظ تغير القائمة الموجودة فى الجهة اليمنى ليظهر عليه البنود التالية : 






كريم ١‏ قثبه " ساعوزين : قربي ليا 4 طَكُوى. يوم علية. " عضام كلريكا ؛ روسيو " 717 ١‏ الأكاديعية " جؤورج وسوف؛ 
نكر ,الاي © ترالي مد نى + أازرة © آدةة ابرهك 9 مال رم بموعرزه # دريوة + ولذد وض فاخ لب » 
دردشة 


277 مستخدم ينزدشون في تردشة مكتوب شارك 


وض وج 


جين لم يلم عسسات كادش بسو 
أنغر شنا للحصوك على واحد اللآن! 55 .كاشيها 
بطاقة كاض بن شى حلم المتسوقين على شبكة الإتترنت! لأنها أكثر أمنا وسهولة, 








ع لآ 1١١‏ لق 




















بي إلى 55 الوارد 9 ستجد رسالة ترحيبية من موقع مكتوب نفسنته ولكى تقوم بفتحها أو فتاح 
أي رسالة تصلك اضغط على زر موضوع الرسالة الموجودة فى العمود موضوع. 


النجمة الحمراء الموجودة أمام الرسالة علامة تدل على أن الرسالة جديدة و لم تقرأ بعد إذا قمت بقراءتها 


بعد إختيار الرسالة الواردة تظهر بالشكل التالى: 


الوارد 
| إذهب الى أ أنقل الرسالة إلى إيمه 2-22 وارد|إحذف 


المعوضوخ 
موعد المحادثة 


شاهد واقراً برامج 7ث واقراً على مكتوب 
ألعاب نوكيا جديدة 

موعد المحادثة 

شاهد واقراً برامج 1م واقراً على مكتوب 
باق ]999 

مرحبابك في مكتوب 


| إذهب إلى | أنقل الرسالة الى امه 2 وارد إحذف 


30-4 + 6و لخ سد 


ع 
000005] 


| رد للجميع إرد |مرد |»* ملحق مخ الرسالة | السابق حذف 
| إذهب الى | أنقل الرسالة الى أنه واره | 
الموضوع: مرحبابك في مكتوب 


التاريخ: 4 111 15:07:49 31 ننقا؟ا ممك"ا 
0 7ع , حادهع)| ]80ت ]مز احجب العنواتن 


العرسل 


معطاءئ »ا موماعوعم 0 
ممع ,طم وعهاة ان 
عانطهكا طمدغياة ان 
معطاءئ »ا عوماغم عم 
تمدع طم وعهاق ان 

بباة ]999 


تمع ,ذاه معكماة تم (ه) مكم أ 


التاريخ ل* 


102 0371772004 
4 03162004 
08:10 0411/2004 
07 وماننا 
07 دمالا 
507 وماننا 
1507 ومابا 


إختر الجمبع - إلخاء الجمبع 


تعرض داخل هذا المربع محتويات الرسالة 





تغريغ سلة المفملات 
الحجم 
8غ 2 


8 2 
8ع 7 
68 2 
28 
8غ 4 
8 110 


إغلاق الزسالة 


بعد الانتهاء من قراءة الرسسالة اضغط على أغلق الرسالة حيث ستعود بعد ذلك لصفحة البريد الوارد 


لتصفح بقية الرسائل وقراءتها إن وجدت . 


112 5 


َكل إغلاق الرسانة 











إرسال رسالة : 
لكى ترسل رسالة اضغط على كون رسالة 001012056 . حيث ستستطيع أن ترسل إلى أي شخص لديه 
بريد إلكترونى فى أي مكان في العالم و بأسرع وقت مكن. 
ستظهر الصفحة التي سترسل من خلالها الرسالة و هي توي على : 


1. إلى (10): اكتب عنوان الشخص الذي تريد الإرسال إليه و يجب أن تكتب العنوان كاملاً 


مكتوب البر مجتمح عربي على الإنؤنت 
5 أسعار العصلات ‏ 


3 


115 





كون رسالة 
أرسل | احفظ كمسودة | إلفاء | عناوين إذا كان جهارك 21099 القارئية 


الى ١‏ مدع ,رطهمعكاة مم )3032004 القائمة الحتنارة 


الموضوع: نحية **فارخ * * 9 
٠. 1‏ 0 11-5158986 


الي 
ا ------2-2-0-0-0-0-0- )| ملقاتك الملحقة | ابحث في الضوقين | 
وان 5 عسوز اعنيدة 1 بريد موني 


بسم الله الرحمن الزحيم 
































-إختار- 


بالشكل الصحيح. 


2 الموضوع (00[6©1ا5) : هذا خاص موضوع أو عنوان الرسالة و إذا لم تكتب موضوع 
الرسالة فسوف ترسل بدون عزوان. 
3. نسخة(20): إذا أردت إرسال نفس الرسالة لأكثر من شخص في نفس الوقت فما 
عليك إلا أن تكتب عناوين البريد الخاصة بهم هنا وتفصل بين كل عنوان بالعلامة (). 
4. نسخة سرية(80) : و هى أيضا لإرسال رسالة واحدة لأكثر من شخص في نفس الوقت 


»| 1١١1" لل آ‎ 1 0 ١ 






















































































الملفات الملحقة (2113617176111) : إذا أردت إرفاق رسالتك بملف مثل صورة أو ملف وورد 
00 فأحيانا بدلا من أن تكتب الررسالة مباشره عبر الانترنت فى البريد تقوم بكتابتها 


الوورد 010//ا و تنسقها ثم ترفقها عبر الملفات الملحقة) فقم بالخطوات التالية : 


اضغط. على اللقات اللحفة وسفظهن لك التافذة العالبة: 
- اضغط على الزر اس تعراض | طفائة لياط وقم باختيار الملف من المكان المحفوظ فيه . 


+ 4 المس حذزن مر :3832004ء 
عرفاقات 
الخطوة الأولى: أنقر على تصفة واختر الملف الذي ترغب بإزفاقه 

أل ..عوضمع8 ) 


الخطوة التانية : أنقر على أرفق علف 


أرفق ملف 


لاحظ أن حجمر كاقّة الملفات الملحقة يجب أن لذ يتعحذى 10 ميجابايت 


الحجم تاريخ إرفافقها 


الخطوة التالة: عند الانتهاءء انقر على الوصلة التالية 
انتهاء 





- اضغط على زر أرفق الملف [ -ث6فشفظا وانتظر حتى يتم إرفاق الملف . عند الانتهاء من 
إرفاق املف سيظهر اللشتكك| اسم الملف في البند ملفاتك . 
- أضغط على إنهاء وستعود لصفحة الإرسال . 
انتهياء 
6. كتابه الرسالة(00070056): اكتب الرسالة في المكان الفارغ الموجود لخت البيانات التى 


قمت بتعبئتها ثم اضغط على أرسل (5©600). 


3 : 
لاون ن مور اعديدة 05 موتنبي 


بسم الله الرحمن الزحيم 





























تغيير كلمة السبر: 


يش كو البعض إن لم يكن الكل من أن كلمة السر الخاصة بالبريد 





قد سرقت وأن أحدا غيره يقرأ رسائله . فى هذه الحالة مكنك تغيير 


كلمة السر كما ينصح أن تقوم بتغييرها من فترة إلى أخرى. ومكنك 2 توفر صفحة خيارات بريدي 
عدة خيارات مثل توقيعى 
]| فى نهاية سالة تة 
كلمتى السرية حيث بمكنك تغيير كلمة السر وتكوين كلمة جديدة , في نهار كل ر ١‏ 0 
1 بإرسالها و هذا التوقيع عبارة 
وذلك بإدخال كلمة السر القدمة و الجديدة ثم اضغط أرسل . عن جملة مثل اسمك الكامل 
:ْ أو خية أو أى خاتمة . 
| أيضا هناك وصلة إلى 
م ع 8 تستطيع تنسيق طرق عرض 
*" ميجابايت زيادة فاي سعة بريدي حجب العناوين الإلكترونية ٍ : . 
يمكنني زيادة سعة التخزين في بريدي إلى +" ميجابايتء حيث يمكنني الاحتفاظ بالعديد من الزسائل يمكنني حجب إقٍِ عنوان بحيث لا أستلم منه أي بريد إلكترضني ْ الربسائل 9 الاحتفاظ بها 
توقيعسي 3 0 « [ والعاده, 
يمكنني إرفاق توقيعي مع بريدي الصادر يمكنني تصنيف الرسائل والغائهاء والتحكم, بالملف الصادر ٍ والتحكم بالللف الصادر 9 
كن ول أن أ قود سق من علوي الو ارم سوه ف الت الجاع أو لعل ود عن أحيد م ليو مكى يسع يسرك سرةكة || حجب العناوين الإلكترونية 
| 8|006 فيمكنك حجب 
| منه أى رسالة وذلك بكتابة 
تغخييز كلصة السر : : 9 1 1 
كلمة السر القديمة: ١‏ | | البريد الإلكترونيى الغير 
كلمة السر الجديدة: ١‏ ]| مرغوب بحيث لا تصل أية 
إعادة كلمة السر:؛ | | ْ رسالة منه . 








الخروج من البريد: 

يجب أن تغلق البريد بطريقة صحيحة و سليمة . فمن الخطأ أن تغلقه مثل أي صفحة أو موقع في الإنترنت 
من خلال زر إغلاق في رأس الصفحة . 

لكي تغلق البريد فإن الطريقة الصحيحة لذلك هي من خلال الضغط على زر خروج (01ا0 ١5101)الموجود‏ 
فى أس فل الصفحة فى الجهة اليمنى و ستظهر رسالة تأكيدية لعملية الإغلاق إختر موافق لتتم عملية 


الخروج بأمان و هذه هي الطريقة الصحيحة لإغلاق البريد. وتسمى بعملية تسجيل الخروج . 


الل كك لكا 





#0 1١0 1 ا‎ 














5 متصفح الانترنت معالج النصوص نظام التشغيل جهاز الكمبيوتر 
محركات البحث: 





تعتبر خدمه البحث من أهم الخدمات التى تقدمها الشبكة العنكبوتية عل/الا ©10/ا/ا 0110/ل/ا . من خلال هذه 
المخندمة تستطيع الحصول على كافة المعلومات من هذه الشبكة و في كافة المجالات . فبواسطة البحث 

تقف عاجزاً أمام اكتشاف لمعلومة من شبكة الإنترنت . فيكفي أن تعرف عنواناً واحداً لمحرك بحث( 
موقع بحث ) و من خلاله تستطيع الوصول إلى جميع المواقع فى كل المجالات. حيث يتم البحث عن طريق 
محرك البحث 070106 562101١‏ و هو برنامج يتيح للمستخدمين البحث عن مواضيع معينة بواسطة 
كلمات محدودة ضمن مصادر الإنترنت انمختلفة . تسمى هذه الكلمات بالكلمات المفتاحية (0105/الا لاعكا) و 


التى بمكن أن تكون كلمة أو جملة كاملة. 


محركات البحث المركزية: 

بنقرة زر واحد تستطيع الحصول على نتائج للبيانات التى تبحث عنها من عدة محركات للبحث فى نفس 
الوقت ,أي أن محركات البحث المركزية تقوم بتنفيذ أمر البحث في نفس الوقت . هذا النوع من محركات 
البحث مفيد عند البحث عن بيانات ليست نادرة . أو عندما نريد الحصول على أكبر قدر من النتائج بغرض 


الدراسة أو المقارنة أو البحث ضمن مجموعة من النتائج . 


١... 7‏ . الا لانالالا من نيتسكاب 


هوه 






الا 7017 1 0 00 0605306 لط 


عر مإ قاقر 









للا اا “ع1 0 لاط تعممصطامة طاعءردع؟ انتما همذ 


.| دعع م8 55ت .1 
“لاقع شامعع |5 زددة 5 , ك2 وأليق8 5 
/ اناا انا من تدمركة اتدل تنيت 6 111211156 


6 )1 1 0 مهاتوم ممم 


جلننكلها 
تعصاوصع طعرقع 5 طعنييا تتعرقعة ما عممرعأا بإزعييو إبامب يماع 
مقع 5 لععدة الم 96 أكنب كلمة البحثا لأعاقع 5 








عيه | 


116 ]أ الا 














محركات البحث الخاصة : 


محركات البحث المخاصة تعمل بطريقة التتخصص فى تقديم 


. محركات البحث هذه تعد ذات فائدة كبيرة للمتخصصين 
.فيمكن بواسطتها إيجاد بيانات أوفر وأكثر حداثة . بل ويمكن 
الاشتراك فيها للحصول على نشرات تلك المواقع والتى خَوي 


الجديد فى ذلك التخصص أو المجال . 


مجموعة من محركات البحث : 
محرك البحث 
71 .. الا لانالارا 
م00 .كاعع .]١ ١5105‏ لالالاثالانا 
00 »ع 0. الالانالانا 


20ت ]6 لنانالانانا 


00 .011لا -22311010ل0ع. /الالالانانا 
1 نع .. الالالالانا 
566.60 لالع حا. /الالالالانا 
.١ 1.0‏ نالا لالالانا 
115.0 . الا لانالانا 


2011.0. الا لالالا/ا 





التخصص أو الخدمة 


من أشهرمواقع البحث عن الموسيقى والأغانى 
يبحث ضمن آلاف من المجموعات الإخبارية. 


ضخمة من الكتب والمجلات. 


تربية وتعليم. 

تربية وتعليم . 

بيانات إخبارية. يستقبل الأخبار من 300 موقع. 
بيانات صناعية ولغات برمجة . 

الرياضة . 


تقنية المعلومات. 


*( ١١ للا‎ 














اختيار أفضل محركات البحث: 

قبل البدء بعملية البحث. عليك في البداية أن تتعرف على أفضل محركات البحث التى تعمل على توفير 
خيارات بحث متقدمة مثل البحث حسب منطقة جغرافية أو مجال الأعمال أو المال فقط ...الخ. من الخيارات 
التى تسهل عملية البحث بهدف استخراج نتائج بحث فى صميم موضوع البحث. فمحركات البحث القوية 
والمنظمة تعطى نتائج سريعة ودقيقة وقريبة من المطلوب. 

سوف نوورد هنا أقوى محركات البحث وأفضلها بش كل عام . ولكن ليس معنى هذا أنها الأفضل لكل 


المستخدمين أو الباحثين عن البيانات, 
إذا كنت تبحث عن موقع أو بيانات أو شركات عربية عليك اسستخدام أفضل محركات البحث العربية 


10 212611513.©6. /الانانالا/ا 


3.001 لا3. الا لالالانا 
أين؟ :دم سه 


دليلك على الإنترنت ع0أناو 5 ناا 


دل أسن؟ - بحث الإنترنت - بريد أبن داك ل - بطاقة - حوار - تعارف - كمسوتر - وظائف - سيارات - عقارات - بسع وتحارة - ذليل التلفزيون - دردشة - العاب - 
الأخار - الصاة على الإنترنت - أخبار الفيروسات - - ترويج المواقع - تسحل نطاقات - دليل التعليم العالي - السغريات والححز - الزواج - حصيع خدمات او 





23.2>610/ات 0 2. اننا 


جات /ءات8] ام 
بوابة الشرق الأوسط 


0 2 اا ل ب ا ا 7 3 1 1227 
1 لاك [ ركبا 1[ نونس [ سوريا 1 غمان_ [ فاسطين | فيرص ]_ فطر 1 ببنان_ 1 “ييا [ مصير ] 





مامى.ماعع [2. /الالاثالانا 


١5١ 5+ 101 2‏ 
ا ص2 : 61 5 عأطقعم ورمع 
- سر د ١أوأاودع‏ مادا 


جيب | حجيبي! | ترجم | بحث | جهينه 





ملمع. ا تططةطااة. /نانلالنا 


قسوق | دردشه | إعلانلت مبوبه | الأغارات للإنشرنت | إتصلات | طىأاومع 





+ 118 لآ ا 








محركات بحث عالمية : 


١. 00001.00‏ الالالالاا 
أكثر محركات البحث تغطية لمحتويات إنترنت. يفهرس 
حاليا أكثر من مليار وثلاثمائة وسبعة وثمانون مليون صفحة 
إنترنت . كما أنه يتميز بدقة النتائج التى يعرضها ودعمه للغة 

الحرية ْ 


م00 .طن للع 0. لالالانالانا 

حائز على لقب خيار المحررين مرتين فى مجلة :)2 ©106أ3032/١‏ 
ويعطي أدق النتائج. كما يحتوى على مجلة أعمال ونشرة 
إخبارية. 


200.000 لا االالالالانا 

من أكثر محركات البحث شعبية . ومن أشهر مواقع البريد 
المجاني . وإمكانية وضع صفحات انترنت مجانية على الشبكة, 
وتتضومن خدمة مزادات وتسوق ومحادثة إرسال الرسائل 
القووية. 


0.0701 . [الالالالا 


خدمة المحادثة والمناقشة. 


ماح . ماك ما لالالالالاا 
بالإضافة إلى إمكانات البحث المتطورة فهو يحتوي على 
خدمات ميزة مثل البريد الالكترونى , بالإضافة إلى ]/51١‏ 
©1011 وإرسال أهم الأنباء وأسعار البورصة 


ع لل 


00061 


ويب صوز هيموعاك. التليلك 
أكئب هنا كلمة البحت| بحث دتقن 
ا 


(©) البحث في الوبب () البحث في الفئة العربية 


العربية 








"أزاعنا لمعتنا 0ه 





5 


2 !20ج د 


ع|اتمام الام عتقعننا .عولنام ة 18ةآ عنان ما عمط 15| - 315 1وورعة 


ععوةنا مااع 5 


7 









31311513 


سعان لالماععانا ‏ معلثك؟ة ‏ مانريشئتناانا ‏ 5ونرقما 




















(ممء,عو قو ]و لابلاع غه عوقو] مم ععم]-عاووةح ه غعما #ومأوكتتونوه) مه لتم 


589" :ادع( غوعما 
0 

2 . ددا , 
كال تيس الللكنا اكاك بإاما 










1 ونال ربز ةل5علا1 

10012ِ/ 01 !/اذا١‎ 

لثاةة 101 قأمنزة أ8لولانانا 10 ٠‏ 
138/1615 181لا5 2 8 








عوقم عتمم نامئز تممع,االكل؟ عاقلا 
مما لاله '5/عنزقام قالا ٠‏ 


111 
96105 /1718قالاة (إ80 ١ 00 0 ٠‏ 000 
قأة 31 10 اماقم 630 ٠١‏ ||لإأال الخلا نادم 






ا 0 

6 0 لانملا 0 رزوجز5 0غ وازج/|ا 20 0 
ااب” - 1208م الاملا 5أ ل ةا 6 اناما 

ا واكم 0 





00 
ف + غا06ة7 0161 02 سورام اليج سي اه 






8 5يزء ١‏ مالكانا 
.مم00 /عللاع" .50817 1855 115 1 55 اماق /108با! 5ع نمام لإثتاام :مالا ٠‏ 


1 نا ١ ١‏ 30 نا 4 ذااكا زه 081 ٠‏ 
2 تدلند 0011 3 -- 131080 ناز 0ه لاااع»ا ,ادلا8 ٠‏ 







































“أ متصفح الانترنت معالج النصوص نظام التشغيل جهاز الكمبيوتر 


آلبات البحث : 


عه 





تستخدم آليات البحث عادة بعض المعاملات (006131015) مع الكلمات 


المفتاحيه . لتوفير خيارات إضافية لعملية البحث . ونعرض في الجدول التالي 


كيفية عمل بعض هذه المعاملات . إلى جانب بعض الأمثلة عليها : 


معامل البحث 


1 17 


0 امأو + 


08 


طريقة عملة وأمثلة على ذلك 


يستخدم هذا المعامل للبحث عن عبارة محددة . مثلا "تقنية المعلومات " 
تعرض عندها مواقع الويب التى لوي هذه العبارة كاملة مع مراعاة ترتيب 
كلماتها . 

تستخدم مع مجموعة من الكلمات للبحث عن مواقع وى هذه الكلمات 
(منتقردة أو .مجتمعة. )..متاذ .. كتشيق + لعلومانن 

تعرض عندها المواقع والصفحات التى خختوي على كلمة تقنية وكلمة 
المعلومات ولكن ليس بالضرورة أن توجد الكلمتان مع بعضهما فى نفس 
الموقع 

يستخدم مع مجموعة من الكلمات للبحث عن كل من هذه الكلمات 
المفتاحية على حدة. مثلاً : تقنية019 المعلومات 

تعرض المواقع التى لحختوي كلمة تقنية بمفردها والمواقع التى لختوي كلمة 
المعلومات مفردها 

يجب مراعاة ترك مسافة قبل 1]() وعدم ترك مسافة بعدها _ 

يستخدم رمز النجمة للبحث عن كلمة بأحد مقاطعها . مثلا : معل[] 
تعرض المواقع التي تبدأ كلماتها بالمقطع معل مثل 

(معلومات . معلم . معلوم.........إلخ) 


ومكن استخدام مجموعة من هذه المعاملات مع بعضها لتشكيل جمل بحث متقدمة . كما مكن فى 


محركات البحث حديد مجالات للوصول إلى نتائج أكثر دقة. 


120 |)+ 


||| | ع 








محرك البحث 00001 : 
يعتبر محرك البحث جوجل من أقوى محركات البحث حيث يبحث فى مليارات من صفحات الويب ويتميز 


00091 


قم بكتابة اسم الموقع كاملا على شريط العنوان في المتصفح كالتالي: 


بعدها اضغط على المفتاح إدخال من على لوحة المفاتيح .بعدها انتظر حتى يتم خميل الموقع . 


ميدع صاب ا رقعد 2 40 الو - “د ل , 
ادع , قأوصدو, خناخلشا ل مععارا د دوع للم 


إختيار البحث فى مجال معين من الأدلة المصنفة 


المحرك نظرا لأهميته وكثرة استخدامه فى عملية البحث . 





البحث في الحوار حول موضوع معين 


البحث عن صور معينة 











الدليك 
أكثب هنا كلمة البحت| يعن عق 
أنوات الانة 


() البحث في الوبب () البحث في الففة العربية 





»| 1١١ 1 8 

















كهمها بمكنك محرك البحث جوجل من البحث عدن الصور فى الويب. ولإجراء عملية البحث أكتشب العبارة أو 
اتكلمة العى قرعب فى السحث عنها ولنكن. 'اغتب تعليمبة" متلا مع مراعاة آلبات البحك الكذكورة سابقا 
ويب صور مجموعات الدليل 


(©) البحث في الوبب () البحت في الفئة العربية 


٠١ -‏ من حوالي ٠٠6٠٠١‏ ل كتب تعليمية. ( الوقّت المستغرق ؟5,. 





... مواقع مفيده. الصفحة الرئيسية كنب تعليمية. 
لغة السي [٠)ء‏ تج الميرسي (٠)ء‏ الجافا سكربيت [١)ء‏ ... 
1 - 34 داوع 2 درطم جاع لصا تمع .81 أمارع5 متمممب - نسخة مخبة - صفحات_مشابهة 


ع ]إكطاعةا ععرع رراتومعع حلصم وواممعا عذاا - صسمع. المتنالكخطوواك 

الصفحة الرئيسية - أطفال - كتب تعليمية وترفيهبة. ... مكونة 

من ٠١‏ كتنب . ... فيزيلجنإلا مغللاب بتك انر ... 

1011 - 315حل اأوناية 1ل اعرمات 2 مرقة رعذ ننمغط ”ترم .303/1 طل راك مبمنمم؛ - نسخة مخبة - صفحاث_مشابهة 


ع ماعنا ععاع 1رزتروعع حاماث وواققعا عدا - صلمع. القتنانة داه 

عدد المنئجات المعروضه الان لشركة أطفالنا 

... أطفالنا - كنتب تعليمية. مرحبا‎ . 2١ 

عالط - 451دل اأقناية 2115ل اعزمات 2 مركة زع عنخم رط /“#تتزمع .|1قد 3 طال تراك بنفنةةا - نسخة مخبة - صفحات_مشابهة 
[ مزيد من النتائج من تتزمع .القحترلة طل تلاك ضفن 


برامج :: تاويف4 اك | لا :: 
50 همامح ةيميلعت بنك ربو نفو سلاو زنو دراهلا 
تالاجم ليمج يف هماع يميلعت بِحَلٌ: 0 20 
لم1 - “قمع .طاق43اصطاط .5عاموط - نسخة مخباة - صفحات مشابهة 





هنا ظهرت لنا مجموعة من النتائج ونستطيع أن نميزها باللون الأزرق والتسطير أسفل الكلمة ولفتح كل 


نتيجة نضغط بزر الفأرة الأيسر لفتحها. 


النتلئج ٠١ ١‏ من حوالي ١55١86٠٠١‏ ( كتب تعليسية. | الوفت المستغرق ١,55‏ ] 


لم ني تليمية! 

... شو اقح الصفحة الرئبسبة كتب تعتيمسهه. 

لغة السي (0) #الأميرسي (0)» الجافا سكرييت (1): .. 

ات - متحاوع ف منام .يزع ل نا ,تترمع .31 أمارعة تيمم - نسخة مخبة - صفحات مشابهة 





ملاحظة: 
بعد الضغط على موضوع البحث سيختفي موقع البحث (©230001)) وسيتم فتح الموقع المبحوث. ولتجنب 


ذلك وفتح أكثر من موقع في نفس الوقت نضغط بالزر الأمن للفأرة ونختار (فتح ارتباط في إطار جديد). 


:]| 122 ]أ ا* 





























البحث المتقدم : 

البحث المتقدم هو طريقة منقدمة للبحث ويتميز بأن البحث فيه يكون أكثر دقة وبالتالي النتائج تكون 
أفضل من البحث العادي , حيث يمكنك خديد الجمل التي يحتوي عليها الموضوع والتي تتوقع أن تكون 
موجودة فيه وكذلك يمكنك خديد الجمل والعبارات التي لا يحتوي عليها الموضوع مثلا " بمكنك البحث عن 
كافة الكتب التعليمية ما عدا كتب اللغة الإجليزية " في هذه الحالة ستظهر لكل كل المواقع التي تتكلم 


عن الكتب التعليمية ما عدا كتب اللغة الإجليزية. 


©0001 بحب مسقشم تلميماك لأبحث | كل ما ثعب معرفته عن 600019 هنا 

















55 توي يع نه ألمب | هب 223 حدر 
تُحتوي هذه الجمله 
تحئوي أَنآ من هذه الكلماك كتب بئلك 
لا تحتوي على هذه | الكلمات 
اللغه إيجلا صفحات مكئوبة باللغة أبة لغة ب 
نوع انف بحت 19] بيت في نوع من الماك 0 : 
تاريخ ابحت عن الصفحات التي حُدّقت خلال فى اى وفت 4 
ظهور مفردات البحث البحث عن مفردات البحث في أي مكان من الصفحة | 
النطاقات ابحت عه ن نتائج من هذا الموقم -أو النطاق- ظ 
0 8 متأ : قن . ,077 ,0003/9 مزيد من المعلوملت 
التشابه إيجلا صفحات شبيهة بالصفحة 
متثل : [جج رغم ,جرلع بترو ,علو وحن يبنا 
الارتباط إيجا صفحاك شير إلى الصفحة 








٠٠١ ©‏ عاودمجا 





ِ 3 : 5 نو م 
الا بسلندية د ألم ) 0ن أوطممعث عطولش) 
5 8 5م .) أمارعمأومط عاولمض) 
الألمانية : عمل .) لرمبتا اأمدمئم ]ابا 
الإسبادية”] اا ) اععجاع #مدممعااة) 
م : أمزم .) أصتمممعسضمط اأمدمعع ][اة) 
الإسئونبة :0 إشكل الثمن" المترى 11 .) 2011134 1814 داعأ 





1. كما مكنك خديد اللفة > 2. ويمكنك خديد نوع الملفات : 3. كما بمكنك خديد 
فيبحث فى الصفحات التى .: حسب البرنامج الذي أنشئ : التاريخ فيعرض لك 
تتحدث باللغة التى إخترتها ‏ © فيه الملف. النتائج على المواقع 
: التي تم لخديثها في 
التاريخ الذي قمت 

بإنجالم 


ا 1 نا ١"‏ له 































































































نصائح وإرشادات أثناء عملية البحث: 


ه في حالة لم تظهر لك النتائج التي ترغب بها قم بتغيير صيغة جمل وعبارات البحث وتأكد من أن 
الجمل مكتوبة بشكل صحيح وبدون أخطاء إملائية. 

ه التغيير في آليات البحث المذكورة سابقاً في حالة لم تظهر النتائج المرغوب بها. 

ه عند فتح النتائج افتح كل نتيجة في إطار مستقل عن طريق الضغط بالزر الأمن على الرابط وإختر 
ه فتح فى إطار جديد (//1001//ا //ا© | 00©17) وبهذه الطريقة تستطيع فتح أكثر من نتيجة في 
نقين الوقكت والامعفال بصفحة البحك , 


ه فى حالة لم لخصل على النتائج المرغوبة قم بالبحث في أكثر من محرك بحث . 


0 1 124 + 








خريك مؤشر الفأرة إلى شريط العناوين 

عرض محفوظات شريط العناوين 

لإيقاف ميل الصفحة والاكتفاء ما تم خميله . 
لشاهدة الصفحة بأكبر عرض مكن . 

خريك إلى الأمام عبر قائمة متطابقات 101000110|1©16/ 


خريك العنصر المحدد إلى الأعلى في قائمة المفضلة في مربع الحوار 


25 0103012 
خريك إلى الوراء عبر قائمة متطابقات 1000170|©16ئلام/ 


لعرض المحفوظات وهى عبارة عن عناوين آخر الصفحات التى سبق لك 


زيارتها . 
لعرض عناوين الصفحات التى قمت بإضافتها إلى مفضلتك . 
عندما تكون فى شريط العناوين. قم بتحريك رأس المؤشر الأيسر إلى 


الفاصل المنطقى التالى(. أو /) 


| أ 


4ع 


عوع 


01 


//1 8850م ملا 


//1 6880 طلا 1 الم 


//ا 6850 لظا/الا 0 


عا +01 


01+ 


ا+1 0 


//ا62850 احاع ا+ا ان 











عندما تكون فى شريط العناوين. قم بتحريك المؤشر الأمن إلى الفاصل 


المنطقمى التالى(. أو /) 


إضافة "/اللاللا." إلى بداية النص المكتوب 9و"0017." إلى نهاية النص المكتوب 


فى شريط العناوين 
إضافة الصفحة الحالية إلى المفضلة 
فتح مربع الجوار 20/011165 01031126 


خريك العنصر المحدد إلى الأسفل في قائمة المفضلة في مربع الحوار 


0103012 25 

إزالة العناصر اللحددة ونسخها في الحافظة 
نسخ العناصر المجددة إلى الحافظة 

إدراج محتويات الحافظة في الموقع المحدد 

خديد كل العناصر على صفحة ويب الحالية 
لغلق الإطار الحالى 

للتنقل بين الإطارات المفتوحة أثناء تصفحك . 


لطباعة الصفحة الحالية أو الإطار النشط . 


126 |لاأ 





الوعالتت ات 


8580م 


لع الاع+اءنان 


ا +ا018 


0158 


لا//ا 00+ 1 ام 


8850م 


01811 


6181+0 


/ا +0181 


0181+ 


الا+اء0 


611+ 


صم + |0 








اتصال مباشر 001111621101١‏ 011601] : 


الاتصال بالانترنت عبر عنوان بروتوكول . 


اتصال هاتفى 0لا - 1(131] : 


الاتصال بالانترنت عن طريق الهاتف و المودم 


ارتباط )1 اأا : 


ارتباط صورة أو كلمة أو صفحة ملف أو صفحة أخرى على الشبكة 


ارثباط تشعبى كأ العم : 
وسيلة لربط الصفحات أو المواقع معا 


ارتداد 80101166 : 


رجوع البريد الالكتروني إلى مرسله نتيجة عدم إيجاد عنوان المرسل إليه . 


أرشيف علاأطاع81: 


مكان لتخزين الملفات . 


ازدحام 201106511011): 
زيادة الحمل على المخطوط التى تنقل البيانات حيث يكون المخنط مشغول. 


استبانة ١1101ل|2650‏ : 


عدد البكسلات التى تكون الصورة 5 


استعلام 01061 : 


1 00 


١17 


5-5 ا 











5 متصفح الانترنت معالج النصوص نظام التشغيل جهاز الكمبيوتر 





اسم المستخدم 56111217©6ل): 


اسم نطاق ميدان 112176 001112111]: 


عنوان الوسسة , 


إشارة مرجعية )8001211311: 
طريقة لحفظ عنوان أي من المواقع داخل المتصفح ومن الممكن الرجوع إليه في 


أي وفت . 


إطار1217آ: 


سلسلة من الصور تشكل صورة متحركة . 


إعادة حميل 86|1030: 
تستخدم هذه الطريقة لإعادة ميل الصفحة إذا لم تفتح بشكل جيد. 


افتراضى 11لا0©13]: 
الإعداد التلقائى المعد مسبقا . 


ألياف ضوئية 1125م0 عط ذا: 


عبارة عن كابلات من الأسلاك الدقيقة من الزجاج تستخدم لنقل البيانات . 


بايت 16/ا8: 


وحدة بليانات تتكون من ثمانية بتات . 


ست 8511 
أصغر وحدة بيانات فى الحاسوب . 
<+)| 128 ]أ | * 








بت فى الثانية (825) 0جمعع5 زع 815 : 


وحدة قياس سرعة نقل البيانات 


برامج جخريبية ع]هلالا 1121 : 


نسخة بسيطة من برنامج مجانى وعليك الدفع إذا أردت النسخة الكاملة . 


برامج مجانية ع1هلالا ع١‏ : 


عبارة عن برامج موجودة على الشبكة وتستطيع إنزالها مجانا دون مقابل . 


برامج مضادة للفيروسات ع501]1//21 5لا! ألا - 41111: 


وهي عبارة عن برامج تستخدم لحماية الحاسوب من الفيروسات 


برنامج تقويمى ع21//ا ©51121: 
برنامج مجانى يستخدم لمدة جريبية . 


برنامج مساعد ١١‏ - ولاا2: 
يمكن اإضافة هذا البرنامج الى المتصفح لإعطائه المزيد من المزايا. 


بروتوكول الإنترنت (5!010©01 1©1اع1ل1) 15 : 


لغة الخاطبة بين الحواسيب على الانترنت . 


بروتوكول نمل الملفات (115) 20100 /ع051 13 مازع 


عبارة عن لغة تستخدم لنقل الملفات على الانترنت . 


بروتوكول نقل الملفات العامة 12! 05ا11101لإ211011: 


وهو يستخدم لتنزيل الملفات دون استخدام كلمة مرور أو اشتراك . 


00 1 عل ل 
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5 متصفح الانترنت معالج النصوص نظام التشغيل جهاز الكمبيوتر 
بريد الكترونى |23 -طآ: 


إرسال الرسائل عبر الانترنت 





بطاقه توسيع 2210) 02115101)آ: 


تستخدم هذه البطاقات لزيادة المزايا فى الكمبيوتر . 


بكسل اع<*<ا2: 


بيانات 12 


تاريخ /ا1!15101! : 


مكان فى متصفح الإنترنت يبين لك المواقع التى زرتها ضمن مدة معينة . 


خميل ١030‏ 0لا: 


تسجيل الخروج 011 00 ا: 
هى عملية المخروج من نظام التشغيل أو الشبكة . 


تسجيل الدخول 0011 ا: 
هى عملية تسجيل اسم المستخدم وإعطاء كلمة المرور للدخول إلى الجهاز أو 
الشبكة . 


تشفير 0121101/ا211: 
عملية تشفير محتويات الرسالة المرسلة بطريقة عملية بحيث لا بمكن فكها 
إلا باستخدام مفتاح فك هذه الشفرة . 
+ 130 آ لغ 








تصفح 530 /لا8101: 


اسنتكراضن الوب . 


تضمين 60 ]: 


وضع صورة أو ملف فى مستند أو صفحة وب . 


:200011021101١ تطبيق‎ 


تنزيل [1!020١الالا00آ]:‏ 


نسح ملف أو صفحة أو صورة من الإنترنت إلى الحاسوب . 


جدار نارى ١ا21للا ١١6‏ عا: 


نظام أمن وحماية يستخدم داخل الشركات والمؤسسات . 
حقوق الملكية !101١1‏ لام20): 
أنتاج أو نشر نص أو صورة . 


خارج الشبكة 011!106: 


غير متصل بالإنترنت 


خدمة أسماء الميادين( عمأ/اا©5 112106 0أ202هط2 ) 5ل01: 


نظام يستخدم لمنح المستخدمين الجدد أسماء فريدة . 


خدمة شبكية عن ألااع5 11116 010: 
شركة تقدم لك نفإذا إلى شبكتها الخاصة . 


1 00 


١” 
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“| متصفح الانترنت معالج النصوص نظام التشغيل جهاز الكمبيوتر 





خط المشترك الرقمى غير المتماثل ©15أ ا 16اع05ا5 1011291( 1116ع117الا5م 
(8051): 

وهى خطوط تستخدم لتوصيل المشترك بالشبكة وبسرعة عالية تصل إلى 
0 كيلوبايت فى الثانية. 


دفتر عناوين “5801 55ع20101: 


قائمة بعناوين البريد الإلكرتوني موجودة داخل برنامج البريد الإلكتروني : 


دليل /ا1160101لا: 
مجلد يحتوي على ملفات موجودة داخل القرص الصلب . ويستخدم أيضاً فى 


الإنترنت كمحرك بحث يحتوى على فئات كثيرة . 


ذاكرة مؤقتة /ا1©11101/ا! ©22611): 


جزم من ذاكرة الحاسوب تخزن فيه صفات الوب التي تنزل بشكل مؤقت . 


رقمى |010118: 
معلومات مسجلة بكود رقمى يستطيع الحاسوب أن يتعامل معها. 


زيارة 111 
زيارة لموقع وب. 


شبكة )1ه /لاأعل!: 
مجموعة من الحواسيب متصلة مف 1 


شبكة رقمية للخدمات المتكاملة( 1665/ا!56 151012160 ) لانادا 
“011 /لا1أع11 ١0101121‏ وهى عبارة عن شبكة تليفونية رقمية يتم من خلالها 
إرسال واستقبال البيانات بصورة رقمية حيث يتم الاتصال بالانترنت بسرعة 


عالية دون الحاجة إلى استخدام مودم . 


عه | 


132 1 لغ 








شبكة رقمية متقدمة عازمنلاأءع1! 121أن01 0م6012 (لااطم): 


وهى عبارة عن خطوط مؤجرة بسرعة 56 كيلوبايت في الثانية. 


شبكة محلية )اه /ثلااعل! ه81 اجع0 ا (/81 ا): 


شبكة واسعة عازه بتااعل! 2ع81 عل ألالا (لاث /الا): 


عبارة عن شبكة تصل بين عدد من أجهزة الكمبيوتر تقع على مسافات بعيدة . 


شبكة وب عالمية ماع الا ع0 لال١‏ 010 لال (لالالالالالا): 


مجموعة من المعلومات الموجودة على الإنترنت . 


صفحة البداية 2306 101116!: 


وهى عبارة عن الصفحة الرئيسة ضمن موقع معين . 


صفحات بيضاء 223065 م11 لالا: 
وهى عبارة عن صفحات ختوي على عنواين البريد الإلكتروني وأرقام التليفونات 


صفحة وب 02065 اع /الا: 


مستند حاسوبى مكتوب بلغة من لغات الانترنت مثل لغة |/أ 1 . 


صندوق بريد 801 1211/ا: 


مجلد موجود داخل برنامج البريد الإلكترونى يقوم بتخزين الرسائل. 


صور متحركة 2111111211011: 


00 ل 


رم 
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5 متصفح الانترنت معالج النصوص نظام التشغيل جهاز الكمبيوتر 
عداد 11161ل001: 





عبارة عن عداد رقمى موجود ضمن صفحات الوب . وذلك لحخصر عدد الزائرين 
لتلك الصفحة أو الموقع . 


عرض النطاق 821101//1011: 


مصطلح يطلق على سعة الإرسال والاستقبال لخطوط نقل المعلومات على 
شبكة الانترنت وتقاس عادة بت فى الثانية ( 005) 


علة ولا8: 


على الشبكة 116 01: 
متصل بالإنترنت 


:)01161١1 عميل‎ 


حاسوب يستخدم خدمات حاسوب مضيف . 


عنوان 2001655: 


موقع صفحة الوب غلئن الإنترنت. 


غرفة محادثة 80017 1191): 


تبادل النقاش مع مجموعة من الأعضاء . 


فك الضغط 060011101655101آ: 


إزالة الضغط عن الملفات المضغوطة . 


فلاش 1351!: 
صور متحركة تستخدم فى مواقع الوب 5 


+| 134 |لاأ 








فبهرس 1110 


محرك بحث يحتوي على ملديين مواقع الوب 


كلمة أساسية 00 لالا لاع>ا: 


كلمة تكتب داخل برامج البحث للحصول عل موضوع معين . 


كيلوبايت 8: 


تقريبا ألف بايت . 


كيلو بت فى الثانية 16405: 


وحدة قياس سرعة الوصلة . 


لائحة بريدية أ5أ | 211110 آلاا: 


لافتة 829195©1: 


لافتة إعلانية فى صفحة الويب . 


ماسح 506211761: 
جهاز يستخدم لنسخ الصور أو النصوص من الورق إلى الكمبيوتر . 


متصفح اع 5 الا8101: 


متطفل !1216!: 
الدخول إلى الشبكة أو الحاسوب دون أخذ الإذن . 


00 ل 


| 5-5 











5 متصفح الانترنت معالج النصوص نظام التشغيل جهاز الكمبيوتر 





مجموعة إخبارية 501010 الاع[١!:‏ 
متتدى على الشبكة يضم اقشهاضا ذوى 'اهتمامات: مشعكة يتبادلون وحفات 


النظر معا . 


محادثة 21231: 


تبادل النقاش أو الحوار من خلال الشبكة . 


محرك بحث 7016© 5621©1: 


عبارة عن مواقع معينة تستخدم للبحث عن المعلومات . 


محور طانا!!: 


مخدم :56]١/61‏ 
مصطلح يطلق على جهاز الكمبيوتر الرئيسىي الذى يستخم لربط عدد من 
أجهزة الكمبيوتر . 


مخدم البريد اع/ااع5 |21آل!: 


حاسوب يتعامل مع البريد الإلكتروني . 


مخدم بالوكاله اع/ااع5 /[ا210: 


مربع العنوان »801 2001655: 
مربع فى نافذة برنامج التصفح تكتب فيه عنوان اانا. 
+1 136 1 لغ 








مرفق 21126111116111: 


عبارة عن ملف يتم إرساله مع البريد الإلكتروني . 


مضيف 1 : 


حاسوب ضمن مؤسسة يقدم خدمات للعملاء . 


مفرع /ع150101: 


جهاز ينظم حركة مرور البيانات بين الشبكات . 


مفضل 1231/01116: 
مكان لحفظ المواقع التى يتم استخدامها بكثرة في برنامج المتصفح . 


جه 


مقهى الإنترنت عع2011) 111121161: 
مكان يحتوي على عدة أجهزة حاسوب متصلة بالإنترنت يتم استخدام الإنترنت 


بالآجرة . 


ملف م1١‏ ا: 


أي شيء يتم تخزينه على الحاسوب داخل ملف . 


منتدى 201101117: 


منطقة نقاش فى موقع وب . 


منفد متسلسل 20 [وأرزع5: 


مودم كابلبى 1001617 ©2201): 
جهاز يقوم بالتحويل بين الإشارات التشابهية والإشارات الرقمية بين خطوط 


00 ل خض 
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5 متصفح الانترنت معالج النصوص نظام التشغيل جهاز الكمبيوتر 





موفر خدمة الإنترنت(17ع001/10 عن ألازاع5 أعمنزعام!ا ) م15 : 
عبارة عن شركة محلية توفر خدمات الإنترنت مقابل اشتراك شهري أو 


باستخدام بظاقة مدفوعة مسيبقا . 


موقع وب ع]251اع/الا: 


عبارة عن مجموعة من صفحات الوب ولها عنوان خاص . 


نسخة احتياطية ملا )83261: 


نسخة عن برنامج حاسوبى أو مستند . 


نسخة كربونية( لام00 3101© ) 000: 


الإلكترونية إلى شخص آخر . 


نسخة كربونية مغفلة لام00 02101 81150 8)0)0: 


نسخة عن رسالة بريد إلكتروني 4 يراها سوى المرسل له . 


نشرة إلكترونية /1ع11ع51/لاعل!: 


نشرة الكترونية ترسل مجانا وحختوي على آخر الأخبار والمعلومات . 
نقاط فى الإنش ( 5701| 261 015(] ) |”انأ: 


وحدة لقياس دقة وضوح الشاشة . 


واقع افتراضى '[2111©! [12ا]1أ/ا: 
استخدام صور الحاسوب ثلاثية الأبعاد لرسم الأماكن والأجسام . 


+ 138 لآ لغ 








وسائط متعددة 1!/06116012!: 


عبارة عن الملفات التى تستخدم الصور والموسيقى والفيديو . 


وسائط متعددة 1116012]اناالاا: 


استخدام الصوت والفيديو والصور فى تقديم المعلومات 1 


وصلة رئيسية 06 >6ا826: 


وصلة تستخدم فى الإنترنت بين اللخدمات الكبيرة . 


1 9 


لكين 











المراجع والمصادر: 


- ويكيبيديا (الموسوعة الحرة) 012.010 026 ا نلا 

- مسرد مصطلحات المعلوماتية والحاسوب 61 .561100121212 

- للادالاا ,0ممطدل ,6606001 

- كيف تستخدم الكمبيوتر, (يورك برس: مكتبة لبنان ناشرون, 2000م, 239) 


- جميع الصور والاشكال تم اعدادها وتصميمها من قبل المؤلف 


